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1 Johdanto 
Perehdyttämistä ohjaavat ja säätelevät monet lait ja määräykset. Näissä laeissa on koh-
distettu huomio erityisesti työnantajan vastuuseen opastaa työntekijä työhönsä. Vas-
tuullinen yritys ei kuitenkaan vain noudata lainsäädäntöä vaan sisällyttää toimintaansa 
muitakin laajempia näkemyksiä. Aikaisemmin työn perehdyttämisessä oli kyse ensisijai-
sesti työhön opastamisesta. Organisaatioiden ja työtehtävien monimutkaistuessa on 
tarvittu yhä enemmän laajempaa perehdyttämistä. Pelkkä opastaminen työhön ei nyky-
ään riitä, vaan työntekijän on entistä paremmin ymmärrettävä organisaation toimintaa 
ja sisäistettävä se, miksi organisaatio on olemassa. (Kupias & Peltola 2009, 13–14, 20.) 
Valtion tulosohjauksessa henkisten voimavarojen hallinta on yksi toiminnallisen tulok-
sellisuuden kolmesta peruskriteeristä (Valtiovarainministeriö 2005, 10). Perehdyttämi-
nen on yksi konkreettisista keinoista vaikuttaa henkisiin voimavaroihin. De Bussyn ja 
Suprawan (2011) artikkelin mukaan australialaiset tutkimukset osoittavat, että työnteki-
jän ohjaaminen vaikuttaa enemmän yrityksen taloudelliseen suoritukseen, kuin esimer-
kiksi asiakkaiden, tavarantoimittajien ja ympäristön ohjaaminen. Tutkimusten perusteel-
la on katsottu, että työntekijät ovat todellakin organisaatioiden arvokkain pääoma. (De 
Bussy & Suprawan 2012, 286.) 
 
Koska organisaatio ei toimi irrallaan ympäristöstään, sen strategiassa ja toiminnassa on 
huomioitava ympäristön vaatimukset. Nykyään organisaatioissa näkyy kasvava kiinnos-
tus yhteiskuntavastuuseen, jonka perustan muodostaa osin lainsäädäntö. Organisaation 
yhteiskuntavastuu nähdään yrityksen vastuuksi toimintaympäristössään. Yhteiskunta-
vastuu jaetaan usein taloudelliseen vastuuseen, ympäristövastuuseen ja sosiaaliseen vas-
tuuseen. Sosiaalinen vastuu liittyy muun muassa henkilöstön osaamisesta ja hyvinvoin-
nista huolehtimiseen. Henkilöstötyöstä vastaavat henkilöt huolehtivat, että lakeihin ja 
sopimuksiin liittyvät pakolliset velvoitteet hoidetaan. Näitä velvoitteita ovat muuan 
muassa työsopimusten tekeminen, ylitöiden valvonta ja palkan maksaminen säädösten 
ja työehtosopimuksen mukaisesti. Tämän lisäksi seurataan työlainsäädännön muutoksia 
ja niiden vaikutuksia perehdyttämiseen. (Kupias & Peltola 2009, 14.) 
 
Suomessa erityisesti suurten ikäluokkien siirtyminen eläkkeelle kymmenen vuoden sisäl-
lä on herättänyt kysymyksen, kuinka paljon arvokasta osaamista siirtyy pois näiden 
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henkilöiden mukana. Yrityksen sisällä on paljon niin sanottua hiljaista tietoa, jonka ja-
kamisesta ja toinen toiselta oppimisesta on tullut menestystekijä. Koska tämä hiljainen 
tieto on yksilöiden päässä, siirtyy se parhaiten ihmiseltä toiselle henkilökohtaisessa vuo-
rovaikutuksessa. Mentorointi on tiedon siirtämiseen yksi oivallinen keino. ( Juusela 
yms. 2000, 10.) Mentorointi on toimiva malli perehdytyksessä, koska siinä kokeneempi 
työntekijä opettaa uutta työntekijää, jolloin tiedonsiirto tapahtuu luontevasti. 
 
Opinnäytetyön teoreettisessa viitekehyksessä on keskitytty perehdyttämisen kannalta 
olennaiseen lainsäädäntöön, perehdyttämismalleihin ja perehdyttämisen rooleihin sekä 
perehdyttämisen hyötyihin. Lisäksi teoreettisessa viitekehyksessä käydään läpi perehdy-
tysprosessia vaiheittain. Edellä mainitut asiat ovat olennaisia perehdyttämisoppaan 
suunnittelussa. Poliisilaitoksen lupapalvelulinjalla saattaa syntyä erilaisia vaaratilanteita 
asiakaskohtaamisissa ja työturvallisuuslaki edellyttää työnantajalta toimenpiteitä ja ohjei-
ta työturvallisuuden takaamiseksi. Lisäksi työolot ja ergonomia tulee huomioida työtur-
vallisuuslain mukaan. Motivaatio ja työyhteisötaidot vaikuttavat perehdyttämisen onnis-
tumiseen myös pidemmällä aikavälillä. Perehdyttämisen onnistumista ei mitata vain 
perehdyttämisajan onnistumisella, vaan koko työsuhteen aikana tapahtuvan kehittymi-
sen onnistumisella ja siksi perehdyttämisprosessin vaiheiden läpikäyminen on osa hyvin 
toteutettua perehdytystä. 
 
Opinnäytetyön laatimiseen kuuluu seuraavat vaiheet: teorian tutkiminen, teoreettisen 
viitekehyksen rakentaminen, tutkimuksen suorittaminen, tulosten analysointi, perehdy-
tyskansion rakentaminen. Opinnäytetyön lopussa on esitetty lisäksi johtopäätökset ja 
kehitysideat, joissa esitetään muun muassa jatkokehitysideoita perehdyttämisen osalta. 
 
1.1 Tutkimuksen tausta 
 
Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen Espoon pääpoliisiaseman lupapalvelulinjalle on ha-
luttu yhdenmukainen ja ajantasainen perehdyttämisopas tukemaan perehdyttämispro-
sessia. Tämän opinnäytetyön tehtävänä on perehdyttämisoppaan laatiminen Espoon 
pääpoliisiaseman lupapalvelulinjalle. Perehdyttämisoppaan tarkoituksena on luoda sel-
keät ja yhdenmukaiset ohjeet, jotka helpottavat ja nopeuttavat perehdyttämisprosessia 
sekä tukevat tuloksellista toimintaa. Opinnäytetyön teoreettinen viitekehys ja opinnäy-
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tetyön yhteydessä tehdyn kvalitatiivisen kyselytutkimuksen tulokset on huomioitu pe-
rehdyttämisoppaan suunnittelussa. Tutkimuksella on myös haluttu selvittää asioita, jois-
ta on apua koko perehdyttämisprosessin suunnittelussa ja toteutuksessa kyseisessä työ-
yhteisössä. 
 
Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen lupapalvelulinja jakaantuu lupapalveluyksikköön ja 
lupavalvontayksikköön. Perehdyttämisopas on tarkoitettu Länsi-Uudenmaan poliisilai-
toksen lupapalvelulinjalle ja erityisesti lupapalveluyksikön työntekijöiden perehdyttämi-
sen tueksi. Lisäksi sitä voidaan käyttää soveltuvin osin lupapalvontayksikön työnteki-
jöiden perehdytyksessä. Kyselytutkimus tehtiin kirjallisesti lähettämällä saatekirje (liite 
1) ja kyselylomake (liite 2) kymmenelle lupapalveluyksikön työntekijälle, jotka ovat 
aloittaneet työskentelyn lupapalveluyksikössä vuosina 2012 ja 2013. Kohderyhmä rajat-
tiin koskemaan vuosien 2012 ja 2013 aikana aloittaneisiin työntekijöihin, koska haluttiin 
saada tietoa yritykseen viimeksi tulleilta työntekijöiltä, joiden perehdyttämisestä ei ole 
kulunut pitkä aika. Lisäksi haluttiin mahdollisimman ajantasainen tieto perehdyttämisen 
sen hetkisestä tilanteesta. Kyselylomakkeella haluttiin vastauksia siihen, millaista toteu-
tunut perehdyttäminen on ollut, mitkä asiat ja materiaalit ovat sitä edesauttaneet sekä 
selvittää perehdyttämisen hyviä ja huonoja puolia. Lisäksi haluttiin selvittää kehityskes-
kustelun merkitystä perehdyttämisen seurannassa ja kehittymisessä sekä toteutunutta 
perehdytystä työyhteisöön. Vastauksia kyselyyn tuli viisi kappaletta, joten mitään yleis-
päteviä linjauksia ei voida niiden perusteella tehdä. Vastaukset antoivat kuitenkin viittei-
tä perehdyttämisen onnistumisesta ja kehitysideoista perehdyttämisoppaan sisältöön. 
 
1.2 Tutkimusongelmat 
 
Yleisesti tutkimuksen ongelmat tulisi tarkkaan harkita ja muotoilla ennen kuin aletaan 
kerätä varsinaista aineistoa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tämä järjestys kuitenkin 
muuttuu. Tutkimuksessa tulee varautua siihen, että ongelma saattaa muuttua tutkimuk-
sen edetessä. Tutkimusongelmasta voidaan käyttää myös nimitystä tutkimustehtävä. 
Tutkimuksessa pyritään esittämään ongelma mahdollisimman selkeästi ja tarkkarajaises-
ti ja tutkimukseen tulisi löytää johtoajatus. Tutkimuksen pääongelmaa voidaan nimittää 
johtoajatuksen mukaisesti. Pääongelman analysoinnin ja täsmentämisen myötä saadaan 
alaongelmat. (Hirsjärvi ym. 2000, 113–114.) 
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Tämän tutkielman pääkysymys on, mitä asioita toimiva perehdyttämisopas sisältää. 
Pääkysymys jakautuu edelleen seuraaviin alakysymyksiin: millainen oli tutkittavan yhtei-
sön toteutunut perehdytys ja miten perehdyttämisprosessia ja perehdyttämiskansiota 
tulisi kokonaisuudessa kehittää sekä mitkä tekijät vaikuttavat siten, että perehdyttä-
misoppaalla on positiivinen vaikutus työssä suoriutumiseen. 
 
Tehdyn kyselytutkimuksen avulla on haluttu selvittää toteutunutta perehdytystä proses-
sina ja ajatuksia ja ideoita perehdyttämisoppaan sisällöstä. Tavoitteena on myös, että 
opinnäytetyö herättää ideoita ja kehittämisajatuksia muiden linjojen ja yksiköiden pe-
rehdyttämisoppaisiin ja esimerkiksi yksityiskohtaisempien perehdyttämisohjeiden laati-
miseen eri järjestelmiin. 
 
1.3 Tutkimusmenetelmät  
 
Tutkielman teoreettinen viitekehys perustuu perehdyttämistä käsittelevään suomen- ja 
englanninkielisen tutkimuskirjallisuuteen ja artikkeleihin. Teoreettisen viitekehyksen 
tavoitteena on rakentaa toimivia perehdytysmalleja ja tukea perehdyttämisoppaan sisäl-
töä.  
 
Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen lähtökohtana on todellisen elämän kuvaami-
nen. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tarkoitus on tutkia kohdetta kokonaisvaltaisesti. 
Tutkimuksessa on huomioitava, että todellisuutta ei voi pirstoa perusteettomasti osiin, 
koska tapahtumat muovaavat toisiaan. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkija ei voi sa-
noutua irti arvolähtökohdista, koska arvot muokkaavat sitä, mitä ja miten pyrimme 
ymmärtämään tutkittavia ilmiöitä. Kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisiä piirteitä on 
tutkimuksen kokonaisvaltainen luonne, ihmistä pidetään tiedon keruun instrumenttina 
sekä induktiivinen analyysi, jossa pyrkimyksenä on paljastaa odottamattomia seikkoja. 
Lisäksi kvalitatiivisessa tutkimuksessa kohdejoukko on valittu tarkoituksenmukaisesti ja 
tutkimuksessa suositaan metodeja, joissa tutkittavan näkökulmat pääsevät esille. Yksi 
kvalitatiivisen tutkimuksen laji on tapaustutkimus. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2001, 
152–153, 155.) Tapaustutkimuksen kohteena on pieni joukko tapauksia, usein vain yksi. 
Tapaustutkimuksessa kerätään laaja aineisto tapauksen eri ulottuvuuksista. Tutkimus 
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painottuu luonnollisesti ilmeneviin tapauksiin ja keskeinen aineisto on laadullista. Ta-
paustutkimuksen päämäärä on ymmärtää tapausta. Tapaustutkimuksen avulla voidaan 
täsmentää, testata ja laajentaa aiemmin esitettyjä ideoita ja teorioita. (Laine, Bamberg & 
Jokinen 2007, 12, 19.) 
 
Perehdyttämisoppaan sisällön tueksi on valittu kvalitatiivinen tutkimus, koska tutkitta-
vien määrä on pieni ja tutkimuksessa halutaan ehdotuksia ja ideoita perehdyttämisop-
paan sisältöön ja perehdyttämisprosessiin. Kvalitatiivinen tutkimustapa antaa mahdolli-
suuden tapauskohtaisten tekijöiden kokonaisvaltaiseen käsittelyyn, joten tutkimustapa 
soveltuu hyvin tämän tyyppisen kyselytutkimuksen tekemiseen. Lisäksi kyseessä on 
yhtenäinen joukko tutkittavia, koska tutkittavat työskentelevät samassa työyhteisössä. 
Kohdejoukko on valittu tutkimukseen tarkoituksenmukaisesti. Tutkimuksen tiedot ke-
rättiin kyselykaavakkeen avulla. Kyselykaavakkeet lähetettiin kirjeenä postitse sekä säh-
köpostitse ja vastauslomakkeet palautettiin postilla vastauskuoressa tai sähköpostilla. 
Kysely tehtiin kaikille lupapalveluyksikön työntekijöille, jotka ovat aloittaneet vuosien 
2012 – 2013 välisenä aikana, koska heillä on ajantasaisin kokemus perehdytyksestä ja 
siten heiltä saa hyödyllistä tietoa perehdytyksestä ja asioista, joita toivotaan perehdyttä-
misoppaassa olevan.  
 
1.4 Kuvaus tutkittavasta työyhteisöstä 
 
Poliisi toimii turvallisuuden ylläpitämiseksi yhteistyössä muiden viranomaisten kanssa 
sekä alueen yhteisön ja asiakkaiden kanssa. Poliisin tulee suorittaa myös muut sille erik-
seen säädetyt tehtävät ja annettava jokaiselle tehtäväpiiriinsä kuuluvaa apua. Poliisi 
myöntää vuosittain lähes miljoona erilaista lupaa. Yleisimpiä lupia ovat passit, ajokortit, 
aseluvat sekä henkilökortit. (Poliisi 2014a.) 
 
Poliisin henkilöstömenot olivat vuonna 2012 566,1 miljoonaa euroa ja kasvua edelli-
seen vuoteen verrattuna oli 4,3 miljoonaa euroa. Niiden osuus poliisin koko toiminta-
menoista oli 71 %. Vuonna 2012 myönnettiin ennätysmäärä lupia. Niiden kokonais-
määrä nousi yli 1,3 miljoonaan. Edelliseen vuoteen verrattuna nousu oli 140 000 lupaa 
eli noin 12 %. Poliisin henkilöstömäärä laski vuonna 2012 edelliseen vuoteen verrattu-
na 181 henkilötyövuotta. Poliisin hallintorakenne uudistus Pora III on tullut voimaan 
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vuonna 2014. Uudistuksen tavoitteena on poliisitoiminnan hyvä tason ylläpitäminen 
samalla, kun organisaatiorakennetta ja henkilöstömäärää sopeutetaan. (Poliisin vuosi-
kertomus 2012, 12, 19.) 
 
Sisäasiainministeriö vastaa poliisin toimialan strategisesta valvonnasta sekä ohjauksesta 
Ministeriön alaisena keskushallintoviranomaisena toimii Poliisihallitus, joka on poliisin 
ylijohto. (Valtiolle 2014.) Poliisin toiminta perustuu lakeihin ja asetuksiin sekä määräyk-
siin ja ohjeisiin, joita antavat Poliisihallitus sekä sisäasianministeriö. Lisäksi toimintaa 
ohjeistetaan poliisilaitoskohtaisesti. (Poliisi 2014b.) Valtion virka- ja työehtosopimusta 
sovelletaan valtion virastojen virkamiehiin ja työntekijöihin, ellei toisin ole määrätty 
(Valtion virka- ja työehtosopimus sopimuskaudelle 2014–2017.) 
 
Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen toiminta-alue koostuu kymmenestä kunnasta: Es-
poo, Hanko, Inkoo, Karkkila, Kauniainen, Kirkkonummi, Lohja, Raasepori, Siuntio ja 
Vihti. Poliisilaitoksen toimintapisteet ovat Espoon pääpoliisiasema sekä Lohjan, Raase-
porin ja Kirkkonummen poliisiasemat. (Poliisi 2014c.) Poliisilaitoksen alueella asuu 
noin 423 600 asukasta, joista ruotsinkielisiä on noin 60 500. Länsi-Uudenmaan poliisi-
laitoksessa työskentelee noin 530 henkilöä, joista poliiseja on 400. Lupapalvelulinjalla 
työskentelee noin 70 työntekijää. Lupapalveluyksikössä työskentelee noin 40 henkilöä ja 
lupapalvontayksikössä noin 30 henkilöä. (Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen intranet 
14.5.2014.)  
 
2 Perehdyttämisen tavoite ja tarkoitus 
Kupiaisen ja Peltolan (2009) mukaan perehdyttämisellä tarkoitetaan sellaisia toimenpi-
teitä ja sellaista tukea, joiden avulla uuden tai uutta työtä omaksuvan työntekijän koko-
naisvaltaista osaamista, työympäristöä ja työyhteisöä kehitetään siten, että hän pääsee 
mahdollisimman hyvin alkuun uudessa työssään, työyhteisössään sekä organisaatiossa ja 
lisäksi kykenee selviytymään työstään mahdollisimman nopeasti riittävän itsenäisesti. 
Perehdyttäminen kehittää laajimmillaan perehdyttäjää, vastaanottavaa työyhteisöä sekä 
koko organisaatiota. Perehdyttämisen käsite on usein laajentunut kattamaan työnopas-
tuksen sekä niin sanotun alku- ja yleisperehdyttämisen. Perehdyttämisestä puhutaan 
myös silloin, kun tehtävät muuttuvat, mutta työympäristö pysyy samana. (Kupias & 
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Peltola 2009, 18–19.) Juuti ja Vuorela (2002) ovat määritelleet perehdyttämisen tarkoit-
tavan työpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa sekä alkuohjausta. Sen keskeisen tavoite on 
saada työntekijä tuntemaan kuuluvansa tärkeänä osana uuteen työyhteisöön. (Juuti & 
Vuorela 2002, 48.) Kjelin ja Kuusiston (2003, 47, 49) mukaan kaikki perehdyttämisen 
tavoitteet voidaan katsoa olevan johtamisen tavoitteita, jotka omalta osalta edistävät 
organisaation strategian päämäärien toteutumista. 
 
Perehdyttäminen on yksi osa henkilöstövoimavarojen johtamista. Sen avulla pystytään 
motivoimaan henkilökuntaa sekä varmistamaan riittävä osaaminen. Hyvä perehdyttä-
minen tukee tuloksellista työssä suoriutumista, mikä vaikuttaa yhteisöjen tuloksellisuu-
teen. Perehdyttäminen on merkittävä osa yrityksen toimintaa, koska siihen liittyy asioi-
ta, joilla on pitkäaikainen vaikutus työssä oppimiseen, työhyvinvointiin ja kehittymi-
seen. Osaaminen ja motivaatio vaikuttavat paljon työntekijän tehokkuuteen, työssä 
viihtymiseen, sitoutuneisuuteen ja itsensä kehittämiseen. Perehdyttämisoppaan avulla 
kohdeyritys pystyy tarjoamaan selkeän ja yhdenmukaisen perehdyttämismatriisin. Sen 
avulla perehtyjä saa ohjeita ja tietoa sekä ohjeistusta, mistä voi hankkia lisää tietoa itse-
näisesti. 
 
Seuraavat määreet ja tarpeet ovat ohjanneet organisaatioita perehdyttämään työntekijöi-
tä: työn hallinnan edistäminen, sopeutuminen työhön ja työyhteisöön, sitouttaminen 
työhön, kannattavuus ja tuloksellisuus, työhyvinvointi organisaatiossa, organisaation 
uudistaminen, työntekijän kapasiteetin hyödyntäminen, sisäänajo organisaatioon, orga-
nisaation strategian toteuttaminen, johtamisen väline, kehittyminen ja muutos, uudis-
taminen ja säilyttäminen, virheiden vähentäminen, turvallisuus työssä, menestyminen 
työssä, työtehtävien opettelu sekä osaamisen jakaminen. Perehdyttämisen sisältö on 
muuttunut ajan myötä ja lisäksi se merkitsee eri organisaatioissa eri asioita. Perehdyttä-
misen sisältöön vaikuttaa organisaation tapa kytkeä perehdyttäminen strategiaan ja 
muuhun toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 17–18.)  
 
Erilaisissa yrityksissä ja työtehtävissä sopeuttamisen ja vuorovaikutteisen kehittämisen 
suhde vaihtelee. Jos halutaan vastavuoroista muutosta ja kehittymistä, sille tulee raivata 
tilaa ja luoda mahdollisuuksia. Ajoittain on tarvetta painottaa toimintatapojen ja tehtä-
vien säilyttämistä ennallaan, mutta usein on välttämätöntä parantaa suoritusta hiljalleen 
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jatkuvasti. Uusi strateginen suunnanvalinta näkyy usein ensin koko organisaation tasol-
la, jolloin rakenteita uudistetaan ja tästä siirrytään työtehtävien tasolle. Victor & Boyn-
ton (1998) mukaan perehdyttäminen onnistuu parhaiten, silloin kun se heijastaa yrityk-
sen menestysstrategiaa (Kupias & Peltola 2009, 29, 31).  
 
2.1 Perehdyttämisen hyödyt 
 
Hyvä perehdyttäminen huomioi aloittelevan työntekijän osaamisen ja pyrkii hyödyntä-
mään sitä mahdollisimman paljon. Tästä hyötyvät työnantaja, aloitteleva työntekijä ja 
työyhteisö. Onnistunut perehdyttäminen auttaa kaikkia onnistumaan. Vaikka esimies 
on ensikädessä vastuussa perehdyttämisestä, siihen osallistuu myös muita tahoja, kuten 
esimerkiksi henkilöstöammattilaiset, nimetyt perehdyttäjät ja työyhteisön jäsenet. Kaik-
kea työtehtävän edellyttämää osaamista ei ole mahdollista opettaa alussa ja aloittava 
työntekijä siirtyy porrastetusti yrityksen yleisen koulutuksen ja kehittämisen piiriin. 
(Kupias & Peltola 2009, 19–20.)  
 
Työntekijä hyötyy perehdytyksestä, koska epävarmuus ja jännitys vähenevät sekä so-
peutuminen työyhteisöön helpottuu. Työ on alusta alkaen sujuvampaa, kun osataan 
tehdä työt oikein. Perehdyttämisen avulla saadaan tulokkaan kyvyt ja osaaminen pa-
remmin esille ja tulokkaan mielenkiinto ja vastuuntunto työtä kohtaan kasvavat. Am-
mattitaidon kehittymisen myötä työssä oppiminen helpottuu ja nopeutuu: lisäksi laatu-
tavoitteet ja normaaliansiotaso saavutetaan nopeammin. Esimies hyötyy perehdytykses-
tä, koska sen avulla tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin. Hyvälle yh-
teistyölle muodostuu perusta ja työongelmien ratkaiseminen helpottuu. Lisäksi esimie-
hen aikaa säästyy jatkossa. Yritys hyötyy perehdytyksestä, koska työn laatu ja tulos pa-
ranevat. Asenteet työpaikkaa ja työtä kohtaan muuttuvat myönteisemmäksi. Perehdyt-
tämisellä voidaan vähentää onnettomuuksia, virheitä ja tapaturmia. Perehdyttäminen 
vähentää poissaoloja ja vaihtuvuutta. Lisäksi työvälineiden huolto helpottuu, jonka seu-
rauksena syntyy kustannussäästöjä ja hyvin onnistunut perehdytys parantaa yrityskuvaa. 
(Työturvallisuuskeskus 2004, 56–57.) 
 
Ihmisiä saadaan houkuteltua töihin yrityksiin positiivisella työnantajakuvalla ja muulla 
suhdemarkkinoinnilla, mutta on eri asia saada heidät työskentelemään motivoituneina. 
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Työpaikan pysyvyys ei toimi jatkossa motivaattorina, koska mikään yritys ei pysty ta-
kaamaan elinikäistä työsuhdetta. Uusi turvallisuus ilmenee siten, että yksilöllä on työs-
sään mahdollisuus kehittää itseään ja rakentaa osaamista, joka mahdollistaa selviämisen 
muuttuvissa tilanteissa. (Juusela, Lillia & Rinne yms. 2000, 10–11.) 
 
Taitavan työnsuorituksen merkitys on kasvanut, koska nopea tekniikan kehitys on an-
tanut taidoille uudenlaisen merkityksen. Työn osaaminen ja oppiminen on tullut yhä 
merkittävämmäksi muuttuvassa työelämässä. (Työturvallisuuskeskus 2004, 56.) Pereh-
dyttäminen ei tarkoita vain uusien tietojen ja taitojen kehittämistä, vaan se auttaa par-
haimmillaan työntekijää saamaan esille, parantamaan, tunnistamaan sekä hyödyntämään 
hänellä olemassa olevaa osaamista. Perehdyttämisen kansantaloudelliset hyödyt ovat 
suuret, koska sen avulla pystytään luomaan edellytykset työntekijän kunnossa pysymi-
selle, tyytyväisyydelle ja sille, että työntekijä sairastaa vähemmän ja huolehtii työn tuot-
tavuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 19–20.) 
 
2.2 Perehdyttäminen työ- ja virkamiesoikeudessa 
 
Perehdyttäminen ei perustu yksinomaan yhteisöjen vapaaehtoiseen henkilöstövoimava-
rojen johtamiseen vaan perehdyttäminen on myös työnantajan lakisääteinen velvolli-
suus. Työ- ja virkamiesoikeus sisältää suoria työnantajaan velvoittavia määräyksiä pe-
rehdyttämiseen1. Tässä huomiota kiinnitetään nimenomaan työnantajan vastuuseen 
opastaa työntekijä työhönsä.  
 
Kouluttamiseen ja perehdyttämiseen liittyvät vaatimukset kuuluvat säädöksiin, jotka 
velvoittavat työnantajaa. Työlainsäädännössä tavoiteltava toiminta on työntekijää suo-
jaavaa ja sopeuttavaa. Yhteistoimintalakiin on lisätty dialogiseen perehdyttämiseen liit-
tyviä asioita. Kaikille yritykselle lainsäädännön noudattaminen on vähimmäisvaatimus 
ja tätä täydentävät monella alalla työehtosopimukset. Säännösten ja sopimusehtojen 
noudattamisella pystytään lisäämään luottamusta. Huolellisesti toteutettu perehdyttä-
                                              
 
1 ks. esim. työsopimuslaki (55/2001) 2 luvun 1 §, työturvallisuuslaki (738/2002) 1 luvun 3 §:n 3. momentti, 2 
luvun 14 §:n 1 momentin 1. kohta, 2 luvun 16 §, 5 luvun 43 § sekä laki yhteistoiminnasta yrityksissä (334/2007) 4 
luvun 15 §:n 1 momentin 2. kohta. 
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minen tukee organisaation strategian toteutumisen lisäksi hyvää ja reilua imagoa työn-
antajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 20–21) 
 
Työnantajan tulee huolehtia työntekijän suoriutumisesta työstään myös muutos- ja ke-
hitysvaiheissa. Työnantajan tulee huolehtia, että työntekijä suoriutuu työstään myös 
yrityksen toimintaa, tehtävää työtä tai työmenetelmiä muutettaessa tai kehitettäessä. 
Lisäksi tätä täydentää työantajalle asetettu vaatimus edistää työntekijän mahdollisuuksia 
kehittyä kykyjensä mukaan työurallaan. (Työsopimuslaki 2 luku 1§.) Velvollisuus voi 
kuulostaa itsestäänselvyydeltä, mutta pyrkimys saattaa jäädä toteuttamatta, kun kiireet, 
poissaolot, ja työpaineet ajavat työpaikat pikaperehdyttämiseen tai kokonaan sen pois 
jättämiseen. Oppiminen on vaivalloista työntekijälle ja kallista työnantajalle, jos se ta-
pahtuu virheitä korjaamalla. (Kupias & Peltola 2009, 21.) 
 
Uudessa työsuhteessa sopimukseen kirjattu koeaika, joka on yleensä 4 kk, on tarkoitet-
tu molemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin ja sen aikana työnantaja seuraa uuden 
työntekijän osaamisen kehittymistä. Osaamista tulee aina arvioida annettua perehdyt-
tämistä vasten. Koeaikana työsuhteen kumpikin osapuoli voi purkaa työsopimuksen. 
Työsuhteen purkamisen perusteiden ei tule olla koeajan tarkoitukseen nähden epäasial-
lisia. (Kupias & Peltola 2009, 22–23.) 
 
Nimenomainen perehdyttämiseen liittyvä vaatimus on todettu työturvallisuuslain 2 lu-
vun 14 §:ssä ja 1 luvun 14:ssä. Säännökset edellyttävät, että työnantaja antaa työntekijäl-
le riittävät tiedot työpaikan haitta- ja vaaratekijöistä sekä huolehtii työntekijän ammatil-
lisen osaamisen ja työkokemuksen huomioon ottamisesta. 
 
Turvallisuus työpaikalla merkitsee paljon enemmän, kuin oikein ohjattua työvälineiden 
käyttöä. Palvelutyöpaikoilla kohdataan hyvin monenlaisia turvallisuuteen liittyviä tilan-
teita. Asiakas voi esimerkiksi hakea oikeuksiaan uhkaamalla työntekijää. (Kupias & Pel-
tola 2009, 23.)  
 
Työturvallisuuslain esitöissä (HE 59/2002) on määritetty asianmukaisen työympäristön 
sisältöä: työympäristön tulee olla turvallinen huomioiden työntekijöiden turvallisuus, 
terveys sekä hyvinvointi. On huolehdittava erityisesti, että työtilat ja kulkureitit ovat 
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mitoitettu ja kalustettu työn laadun edellyttämällä tavalla. Lisäksi tulee huolehtia valo-
olosuhteista, turvallisesta ilmasta ja ilmanvaihdosta, työtekijöitä kuormittavien epäpuh-
tauksien, kuten pölyn, savun ja kaasujen torjumisesta, melun torjunnasta, putoamisvaa-
rasta, palo- ja räjähdysvaaran sekä muiden vastaavien vaaratilanteiden ehkäisemisestä, 
henkilöstötiloista ja ensiapuvälineistä. (HE 59/2002, 12.) Työnantajan vastuun näkö-
kulmasta on perusteltua, että perehdyttäminen kattaa asianmukaisen työympäristön 
osatekijät. 
 
Hallituksen esityksessä (HE 59/2002) on tuotu esille, että työnantajan on huolehdittava 
siitä, että harjoitetaan suunnitelmallista työsuojelutyötä, esimiesasemassa olevat ovat 
perehdytetty tarpeellisessa määrin työsuojelukysymyksiin ja että työ suoritetaan tervey-
den ja turvallisuuden kannalta asianmukaisesti. Opetuksessa sekä ohjauksessa tulee 
työntekijä erityisesti perehdyttää työpaikan olosuhteisiin ja oikeisiin työmenetelmiin. 
Erityisen tärkeätä tämä on uuden työntekijän kohdalla ja muutostilanteissa. Opetusta ja 
ohjausta annettaessa tulee ottaa huomioon työntekijän koulutus, ammatillinen osaami-
nen sekä työkokemus. Opetuksen ja ohjauksen saatuaan kaikkien työntekijöiden tulee 
olla turvallisen työskentelyn edellyttämällä tasolla. Opetuksen ja ohjauksen tavoitteena 
on, että työntekijä osaa suorittaa työnsä oikein sekä noudattaa oikeita työtapoja. Työn-
antajalla on myös velvollisuus tarkkailla työtapojen turvallisuutta. (HE 2002/59, 12, 
34.) 
 
Perehdyttämiseen on perusteltua sisällyttää työnantajan toimintapolitiikka ja menettely-
tavat koskien epäasiallista käyttäytymistä ja työpaikkakiusaamista. Uuden työntekijän 
osalta erityisenä riskinä on, että hänen työntekoansa voidaan vaikeuttaa tai häntä voi-
daan loukata. Kupiaisen ja Peltolan (2009) mukaan henkistä väkivaltaa on muun muas-
sa tiedonvälityksen ulkopuolelle jättäminen tai tarkoituksettomien tehtävien antaminen. 
Kun työnantaja saa tiedon terveydelle haittaa tai vaaraa aiheuttavasta häirinnästä tai 
epäasiallisesta käyttäytymisestä, on sen heti ryhdyttävä toimenpiteisiin. Perehdyttämisen 
yhteydessä esiintyvä kiusaaminen tai häirintä on oire työyhteisön muusta pahoinvoin-
nista. Perehtyjän osalta korostuu palautekeskustelujen sekä säännöllisen vuorovaikutuk-
sen merkitys niin esimieheen kuin nimettyyn perehdyttäjään. (Kupias & Peltola 2009, 
24.) 
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Korkein oikeus on antanut tuomion (KKO 2014:1418) 26.6.2014 koskien häirintää ja 
epäasiallista käyttäytymistä, missä yksi KKO:n ratkaisuun vaikuttaneista tosiseikoista oli 
perehdyttämisen laiminlyönti. Kantaja oli sijoitettu valtiovarainministeriöön lainsäädän-
töasiantuntijaksi. Kantaja oli katsonut, että hän oli joutunut esimiehen osalta häirinnän 
ja epäasiallisen kohtelun kohteeksi. Korkeimmassa oikeudessa kysymys oli siitä, oliko 
kantajaa kohdeltu työturvallisuuslain 28 §:ssä tarkoitetulla tavalla epäasiallisesti ja mikäli 
näin on, onko työnantaja laiminlyönyt lainkohdassa tarkoitetun toimimisvelvoitteen. 
(KKO 2014:1418, 17.) 
 
Kantaja oli vedonnut siihen, ettei häntä ollut perehdytetty apulaiskontrollerin tehtäviin 
eikä hänelle ollut annettu tarpeeksi tehtäviä. Vaikka työntekijä oli korkeasti koulutettu, 
niin Korkein oikeus katsoi, että kontrollerin sijaisena hoidettavat tehtävät olisi kuulunut 
perehdyttää. Myös Uudenmaan työsuojelupiirin tarkastaja oli päätynyt siihen, ettei 
työnantaja ollut perehdyttänyt kantajaa riittävästi. (KKO 2014:1418, 13, 17.) Korkeim-
man oikeuden päätös osoittaa, että perehdyttäminen ja epäasialliseen kohteluun puut-
tuminen kuuluvat työnantajan aktiivisiin velvollisuuksiin. Ja tämän velvollisuuden lai-
minlyönti johtaa seurauksiin. 
 
Työturvallisuuslakia täydentävät tasa-arvolaki sekä yhdenvertaisuuslaki (Kupias & Pel-
tola 2009, 25). Lain naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta tarkoituksena on estää su-
kupuoleen liittyvää syrjintää ja edistää naisten ja miesten välistä tasa-arvoa sekä parantaa 
naisten asemaa työelämässä (Laki naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta 609/1986). 
Yhdenvertaisuuslain tarkoituksena on edistää ja turvata yhdenvertaisuuden toteutumis-
ta ja tehostaa syrjinnän kohteeksi joutuneen oikeussuojaa lain soveltamisalaan kuuluvis-
sa syrjintätilanteissa (Yhdenvertaisuuslaki 21/2004). 
  
Perehdyttämisessä tulee luoda mahdollisuudet sukupuolesta tai taustasta huolimatta 
menestyä työssään (Kupias & Peltola 2009, 25). Perehdyttäminen on lisäksi väline var-
mistua siitä, että työntekijät ovat tosiasiallisesti tietoisia työnantajan toimintapolitiikoista 
ja erilaisista suunnitelmista.  
 
Lain yhteistoiminnasta yrityksissä (334/2007) tarkoitus on edistää yrityksen ja sen hen-
kilöstön välisiä vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjä, jotka perustuvat henki-
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löstölle oikea-aikaisesti annettuihin ja riittäviin tietoihin yrityksen tilasta ja suunnitelmis-
ta. Lain tavoitteena on yhteisymmärryksessä kehittää yrityksen toimintaa ja työntekijöi-
den mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksissä tehtäviin päätöksiin, jotka koskevat työnteki-
jöiden työtä, työoloja ja asemaa yrityksessä. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissä 
334/2007.) 
 
Yhteistoimintalaissa on erityisesti mainittu työpaikkaan ja yritykseen liittyvät perehdyt-
tämisjärjestelyt. Kyseiset järjestelyt kuuluvat myös valtion virastoissa ja laitoksissa työs-
kentelevien yhteistoimintamenettelyn piiriin. (Kupias & Peltola 2009, 25.) Perehdyttä-
minen kuuluu lisäksi työsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Työntekijälle tulee antaa ope-
tuksen, ohjauksen ja perehdyttämisen tarve ja järjestelyt on käytävä läpi yhdessä. Kysei-
set asiat käsitellään työsuojelutoimikunnassa, kun kyseessä on yli 20 hengen työpaikka 
(Laki työsuojelun valvonnasta ja työpaikan työsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006.) 
 
Kupiaisen ja Peltolan (2009) mukaan usein on tärkeintä opastaa ensin konkreettisiin, 
turvallisuuteen liittyviin asioihin kuten varauloskäynteihin ja työvälineiden oikeanlaiseen 
käyttöön. Perehdyttämisen järjestelyt tulee tehdä näkyviksi. Neuvotteluiden ennaltaeh-
käisevä ja luottamusta lisäävä vaikutus ulottuu yksittäisestä työntekijästä koko työyhtei-
söön. Lainmukainen ja luotettava toiminta vaikuttavat kilpailukykyyn, työhyvinvointiin 
ja menestykseen positiivisesti. Laittomasta toiminnasta voi seurata erilaisia vahinkoja, 
haittoja, tulkintaerimielisyyksiä, työtaisteluja ja riitoja työpaikalla. Virheellisesti tai puut-
teellisesti toteutettu perehdyttäminen heikentää työntekijän mahdollisuutta onnistua 
työssään ja tavoitteessaan yrityksen menestymisen hyväksi. (Kupias & Peltola 2009, 25–
27.) 
 
2.3 Roolit ja vastuu perehdytyksessä 
 
Isossa yrityksessä perehdyttämiseen liittyvät henkilöstöammattilaiset, koulutuksesta ja 
kehittämisestä vastaava yksikkö, esimiehet ja perehdyttäjät. Toimijoilla tulee olla yhte-
näinen käsitys, minkä tyyppinen organisointi perehdyttämisessä tukee yrityksen tavoit-
teita. Keskustelulla ja koordinoinnilla vähennetään päällekkäistä työtä, kirjavia työtapoja 
sekä katvealueita. Perehdyttämisessä kehittyvät tulokas sekä työympäristö. Kehittämi-
sen raameina ovat siten tulokas, työ ja työympäristö. Mittareita kehittämisessä ovat al-
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kuunpääsy ja edellytetty itsenäisyys. Perehdyttämisen kentällä päähenkilönä toimii pe-
rehtyjä. Koeaikakuukaudet kuluvat nopeasti ja tässä vaiheessa kannattaa taidot testata 
kunnolla. Oppimiseen täytyy kuitenkin varata aikaa, jotta onnistuminen ajoissa on 
mahdollista.( Kupias & Peltola 2009, 46) Perehdytettävää voidaan pitää oppijana pe-
rehdyttämistilanteessa. Kupias (2000, 9) mukaan oppijan toimintaan vaikuttaa hänen 
oma näkemyksenä roolistaan oppimisprosessissa eli katsooko oppija itse olevansa vas-
tuussa oppimisesta vai odottaako hän muiden ohjaavan häntä 
 
Perehtyjän ohella toinen tärkeä henkilö on esimies, joka viimekädessä vastaa perehdy-
tyksestä. Esimiehen perehdyttämistyötä tuetaan nimettyjen perehdyttäjien ja henkilös-
töammattilaisten avulla. Koko työyhteisö myötävaikuttaa aloittelevan työntekijän alun 
onnistumiseen. Joissakin organisaatioissa perehdyttämisen hoitavat henkilöstöammatti-
laiset ja toisissa taas on nimetty perehdyttäjä. (Kupias & Peltola 2009, 47). 
 
On useita työkaluja, joita voidaan käyttää ihmisten ominaisuuksien määrittelyssä ja mi-
ten ihmisten ominaisuudet vaikuttavat tiimeissä. Psykometriset työkalut ovat usein ky-
selyitä ja niiden perusteella kerätty tieto antaa vastauksia, millainen ihminen on, heidän 
taidoistaan ja työskentelytavoiltaan. Nämä ovat hyödyllisiä usein, mutta tietoa voidaan 
kerätä myös tarkkailemalla tiimin työskentelytapoja, jolloin voidaan arvioida subjektiivi-
sesti ja intensiivisesti tilannetta. (Williams 1996, 21.) Näitä työkaluja voidaan myös so-
veltaa perehdyttämisessä kun halutaan tietää työntekijän oppimismenetelmistä ja asiois-
ta, jotka motivoivat. Näiden avulla pystytään nopeuttamaan perehdyttämistä ja työnte-
kijän oppimista ja kehittymistä. 
 
Erilaisia testejä ja kokeita voidaan käyttää jo rekrytoinnin yhteydessä tai perehdyttämi-
sen alussa. Niiden avulla perehdyttäjä ja perehtyjä voivat testata perehdyttämisen kan-
nalta olennaista osaamista, tietoa ja näkemystä. Alkukoetta voidaan käyttää apuna aut-
tamaan tulokkaita muodostamaan käsityksen tämän hetkisestä osaamisesta sekä pereh-
dyttämistarpeesta. Näitä verrataan tehtävän ja organisaation osaamistarpeeseen. Alku-
kokeen tärkein tehtävä on aktivoida perehtyjää, koska käsitys omasta osaamisesta moti-
voi osaamisaukkojen paikkaamiseen. Perehdyttäjällä on tärkeä rooli perehtyjän oppimi-
sen kannalta. Lisäksi hän on parhaimmillaan koko työyhteisön oppimisen edistäjä. Tä-
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män takia perehdyttäjän on hyvä tarkastella omaa, että organisaation käsitystä oppimi-
sesta. (Kupias & Peltola 2009, 114, 153–154.) 
Yrityksen toimintakonsepti vaikuttaa tarkoituksenmukaisen perehdyttämiskonseptin 
valintaan. Perehdyttämiskonseptin sekä perehdyttämisen organisointitavan tulee olla 
yhteydessä yrityksen toimintakonseptiin. Jotkut työtehtävät tai työroolit voivat olla kui-
tenkin sellaisia, että niissä joudutaan soveltamaan yleisestä toimintakonseptista poik-
keavia työotteita. Erilaisissa perehdyttämiskonsepteissa korostuvat eri toimijat, vastuun 
jaot sekä yhteistyö. (Kuvio 1.). (Kupias & Peltola 2009, 48–49). 
 
 Vierihoitope-
rehdytys 
Malliperehdytys Laatupereh-
dyttäminen 
Räätälöity pe-
rehdyttäminen 
Dialoginen 
perehdyttämi-
nen 
Esimies Toimii mentori-
na ja kummina 
Työnjohdollinen 
esimiesrooli 
Koordinoi 
perehdyttämis-
prosessin ke-
hittymistä  
Sovittaa tulokkaan 
osaamisen ja pe-
rehdyttämisen 
moduulit  
Luo edellytykset 
dialogille, kehit-
tää sitä ja osallis-
tuu siihen 
Perehtyjä Hiljaisen tiedon 
vastaanottami-
nen 
Sopeuttavan pe-
rehdyttämisen 
vastaanotto 
Oppii prosessit 
ja jatkuvan 
laadun kehit-
tämisen. 
Osallistuu pereh-
dyttämissuunni-
telman tekemiseen. 
Aktiivinen dia-
logi, oma osaa-
minen työyhtei-
sön käyttöön. 
Henkilös-
töammat-
tilainen 
Ei aktiivinen 
rooli 
Yleisperehdyttä-
minen ja yhteiset 
ohjeet sekä materi-
aali, koordinointi, 
suunnittelu 
Tuottaa yhtei-
sen materiaalin 
ja tuen. 
Kehittää perehdyt-
tämisen moduule-
ja, tukee työyksi-
köitä. 
Luo edellytykset 
dialogille organi-
saatiossa 
Työyhtei-
sö/ 
kollegat 
Voi toimia men-
torina 
Osallistuvat työn-
opastukseen työja-
on mukaisesti 
Perehdyttämi-
sen laadun 
kehitys ja to-
teutus 
Osallistuu sovittu-
jen osa-alueiden 
perehdyttämiseen 
Osallistuu dialo-
giin ja haluaa 
kehittyä/ kehit-
tää 
Nimetty 
perehdyt-
täjä 
Mahdollinen 
mentorin rooli. 
Varmistaa sovitun 
työnopastuksen ja 
perehdyttämisen 
yhdenmukaisuu-
den 
Tiimissä esi-
miehen apuna 
Kuten esimies 
ilman työnjohdol-
lista roolia 
Osallistuu dialo-
giin ja kehittää 
sitä, tuo oppimi-
seen liittyviä 
asioita esille 
Kuvio.1. Toimijoiden työnjako eri perehdyttämiskonsepteissa (Kupias & Peltola 
2009, 49). 
 
Yksittäiseen ihmiseen kohdistuvat vaatimukset ovat kasvaneet. Työntekijöiltä odote-
taan monipuolista osaamista, joustavuutta sekä venymistä. Voimattomuuden tunne voi 
aiheuttaa, ettei työntekijä koe pystyvänsä vaikuttamaan asioihin, vaan ajelehtii ajopuuna 
muutosten virrassa. Tästä voi seurata kyynisyyttä ja siitä kärsii niin työyhteisö, kuin 
työntekijän oma lähipiiri. Pelkästään oman hyvinvoinnin kannalta on tärkeää toimia 
aktiivisesti. Jokainen voi vaikuttaa omalta osaltaan omaan työhönsä, työyhteisönsä töi-
hin, organisaation toimintaan ja sen menestykseen. (Silvennoinen & Kauppinen 2007, 
5.) 
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Johtamistaitojen vastapainoksi on 2000-luvun alusta lähtien otettu tarkasteluun myös 
alaistaitoja, organizational citizenship. Alaistaidoilla tarkoitetaan sellaista työntekijän 
käyttäytymistä, joka ei sisälly työn muodollisiin vaatimuksiin, mutta sillä on vaikutus 
työyhteisön tehokkaaseen toimintaan. Hyvän alaistaidon tunnusmerkkejä ovat muun 
muassa tiimin jäsenten auttaminen, erilaisten työtehtävien vapaaehtoinen ottaminen, 
tarpeettomien konfliktien välttäminen ja oman mielipiteen ilmaiseminen rakentavasti. 
(Silvennoinen & Kauppinen 2007, 7.) 
 
Ennen uuden tulokkaan saapumista, tulee työyhteisölle tiedottaa uudesta tulokkaasta 
etukäteen. (Työturvallisuuskeskus 2003,9.) Esimiehen on tärkeää ottaa uusi työntekijä 
ensimmäisenä työpäivänä vastaan. Onnistuneen vastaanoton luoma positiivinen vaiku-
telma on kivijalka tulevalle yhteistyölle ja sen on kestettävä onnistumisten ohella tulevat 
haasteet ja konfliktit. Koska esimiehen tapaaminen ei aina onnistu ensimmäisenä päi-
vänä, tapaaminen tulisi järjestää mahdollisimman pian. Työsopimuksen allekirjoitukses-
ta alkaa myös näkymätön psykologinen työsopimus, joka pitää sisällään lausumattomia 
toiveita ja tavoitteita yhteistyön suhteen. Näitä asioita on hyvä tuoda esille molemmin 
puolin. (Kupias & Peltola 2009, 58.) Pelkkä työsopimuksen ja ydintehtävien läpikäymi-
nen ei riitä usein, vaan ymmärrys on myös varmistettava. Epäselvä vastuunjako ja työ-
tehtävien epäselvyys vie energiaa ja aiheuttaa kahnauksia työyhteisössä. Esimies määrit-
tää uuden työntekijän suoriutumistavoitteet, mutta myös kehittymis- ja oppimistavoit-
teita on syytä keskustella ja tehdä sopimuksia. Toista ihmistä on mahdotonta kehittää 
ulkoapäin, jos henkilö ei itse sitä halua. Myöskään osaamista ei voi toiseen henkilöön 
siirtää, jos tämä ei itse sitä halua.  Vastuu omasta oppimisesta on ensisijaisesti työnteki-
jällä itsellään ja tämä tulee puhua selväksi. Tulevissa kehityskeskusteluissa käydään läpi 
näitä näkökohtia. (Kupias & Peltola 2009, 59.) 
 
Uuden työntekijän koeaika on aika, jolloin tunnustellaan puolin ja toisin, miten tulok-
sekas uusi suhde on. Hyvä keskusteluyhteys ja palautteen anto varmistaa työntekijän 
pysymisen ajan tasalla oman osaamisen ja suoriutumisen osalta. Perehdyttämisen yh-
teydessä arvioidaan myös motivaatiota sekä sitoutumista. Toista ihmistä on vaikea, joll-
ei mahdotonta motivoida, mutta motivaatiolle voidaan luoda edellytykset ja se on esi-
miehen tehtävä. On osattava olla herkkä aistimaan, mistä alainen motivoituu. Sitoutu-
minen tarkoittaa suhteen luomista uuteen työpaikkaan. Sitoutunut työntekijä on kiin-
nostunut työnantajastaan, hyväksyy työn tavoitteet ja toimii saavuttaakseen ne. Sitoutu-
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nut henkilö solmii myös suhteita työyhteisöön ja sen jäseniin. Näitä asioita esimies voi 
edistää kuuntelemalla, keskustelemalla työpaikan arvoista ja tavoitteista ja varmistamalla 
työyhteisön positiivisen suhtautumisen aloittavaan työntekijään. (Kupias & Peltola 
2009, 59.)  
 
2.4 Perehdyttämismallit 
 
Ajan myötä on ollut nähtävissä työnjaon laajeneminen ja asiakkaan aseman voimistu-
minen. Tätä kehitystä ovat mahdollistaneet teknologian kehittyminen ja yhteiskunnassa 
tapahtuneet sosiaaliset muutokset. Perehdyttämiseen on olemassa useita toimintakon-
septeja. Näitä ovat vierihoitoperehdyttäminen, malliperehdyttäminen, laatuperehdyttä-
minen, räätälöity perehdyttäminen ja dialoginen perehdyttäminen. (Kupias & Peltola 
2009, 35–42.) Mentorointi on työskentelymuoto, jossa työntekijä voi kehittää oman 
työn hallintaa ja siinä kokeneempi työntekijä tarjoaa oman kokemuksensa perehdytettä-
vän käyttöön (Kjelin & Kuusisto 2003, 228). 
 
Vierihoitoperehdytyksessä aloittava työntekijä oppii asioita seuraamalla kokeneemman 
työntekijän toimintaa. Perehdytys tapahtuu pikku hiljaa työn tekemisen ohessa. Aloitta-
va työntekijä on mahdollista nähdä yksilönä ja perehdyttäminen tapahtuu yksilöllisesti. 
Hyvä perehdyttäminen toteutuu silloin, kun perehdyttäjä todella sitoutuu tulokkaan 
auttamiseen uudessa työssä. Ohjaajan taidot korostuvat ja hyvä ohjaaja saa tulokkaan 
oppimaan tarvittavat asiat ja tuntemaan olonsa tervetulleeksi. Olennaista on myös se, 
että perehdyttäjälle on annettu aikaa perehdyttämiseen. Huono perehdyttäjä ei piittaa 
tulokkaasta, jolloin oppiminen jää tulokkaan vastuulle. Perehdyttäjä voi olla myös epä-
varma, jolloin hän ei aina osaa ohjata tulokasta oikealla tavalla. Koska perehdyttäminen 
on yhden henkilön varassa, hänen yksittäiset taidot ja ajankäyttö korostuvat. Perehdyt-
täjältä edellytetään kykyä nähdä organisaation ja tulokkaan tarpeet. Vierihoitoperehdy-
tyksen etuja ovat yksilöllisyys ja selkeä vastuuhenkilö. Haittapuolena vierihoitoperehdy-
tyksessä on, että perehdyttämisen laatu on liikaa valitun perehdyttäjän henkilökohtaisen 
osaamisen ja innostuksen varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36–37.) 
 
Perehdyttämisen standardointi massatuotannon suuntaan tapahtuu usein, kun halutaan 
yhtenäistää perehdyttämistä, tehostaa perehdytystä tai auttaa yksittäisiä perehdyttäjiä 
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jäsentämään perehdyttämisen osa-aluetta. Tässä vaiheessa luodaan usein erilaisia toi-
mintamalleja ja mallisuunnitelmia tukemaan perehdytystä. Malliperehdyttämiseen sisäl-
tyy selkeät työn- ja vastuunjaon määritykset sekä tarpeellisten perehdyttämisen apuväli-
neiden ja materiaalin keskitetty tuottaminen organisaation sisäiseen käyttöön. Yleensä 
tämä materiaali löytyy yrityksen sisäisestä verkosta. (Kupias & Peltola 2009, 37–38). 
Kun intranetiä hyödynnetään perehdyttämisessä, sinne sijoitetaan yritystä koskeva yleis-
tieto, erilaiset periaatteet ja ohjelmat. Varsinkin suurissa yrityksissä henkilöstön valoku-
vat, vastuut ja osaamisalueet intranetissä auttavat työntekijöitä perehdytyksessä. (Kjelin 
& Kuusisto 2003, 203.) Keskitetysti tuotettua materiaalia ovat muun muassa perehdyt-
tämisohjelmat, perehdyttäjien muistilista, tulokasoppaat sekä yhteiset minimivaatimuk-
set. Malliperehdyttämisessä perehdytykseen liittyvä työ jaetaan uudelleen organisaatios-
sa. Usein henkilöstöosasto ottaa isomman vastuun perehdyttämisestä ja sen kehittämi-
sestä. Tämä osa kuuluu usein yleisperehdytykseen, jota voidaan organisoida ja toteuttaa 
samalla tavoin koko organisaatiossa. Työyksikön vastuulle jää varsinainen työnopastus 
ja työyhteisöön perehtyminen. Yhtenäinen perehdyttäminen on yrityksille monella ta-
paa hyödyllinen. Hienoimpienkaan mallien avulla perehdyttäminen ei ole kuitenkaan 
hyvää, jos perehdyttäjällä ei ole halua ja taitoa ohjaamiseen. Siten vierihoitoperehdyttä-
misen opit on syytä säilyttää malliperehdyttämisessä. Malliperehdyttämisen etuina on 
tasalaatuinen perehdyttäminen, perehdyttäjän valmiit toimintamallit perehdyttämistyön 
tueksi. Haasteena on malliperehdyttämisen huomion kiinnittyminen organisaatiotasoi-
seen perehdyttämiseen, ylätason perehdyttämisen heikko kiinnittyminen oman työn 
tekemiseen ja perehdytyksen mahdollinen jäykistyminen. (Kupias & Peltola 2009, 37–
39.) 
 
Mikäli perehdyttäminen kehittyy erittäin keskusjohtoiseksi ja valmiiden mallien mukaan 
toteutettavaksi, perehdyttäminen saattaa muuttua jäykäksi ja seurauksena siitä organi-
saation kehitystarpeet voivat jäädä huomaamatta. Tällöin on hyvä siirtää vastuuta pe-
rehdyttämistä takaisin työyksiköille ja tiimeille, jotka pystyvät joustavasti ja jatkuvasti 
kehittämään laadukasta perehdyttämistä. Perehdyttämismallia kutsutaan laadulliseksi 
perehdyttämiseksi, koska laatu on perehdytyksen lähtökohtana. Kun vastuu perehdy-
tyksestä siirrettään työyksiköihin ja tiimeihin, yrityksen tulee valita vastuuhenkilöt. Pa-
himmassa tapauksessa voi käydä niin, että tiimissä ei ole aikaa ja osaamista vastaanottaa 
vastuuta. Vastuu voi olla pelkästään esimiehellä, esimiehellä ja nimetyllä perehdyttäjällä 
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tai koko tiimillä yhdessä. Tärkeintä on, että yksiköt ja tiimit omaksuvat perehdyttämisen 
prosessina ja ovat innokkaita kehittämään tätä prosessia jatkuvasti. Perehdyttämispro-
sessin tulee olla kuvattu selkeästi ja sen etenemistä on seurattava, jotta sen jatkuva kehi-
tys on turvattu. Perehdyttämisprosessin jatkuva kehittäminen pitää sisällään parhaim-
millaan hyvän ohjaajuuden, jota on vierihoitoperehdyttäminen sekä erilaiset kaikkien 
käytössä olevat mallit ja apuvälineet. Laatuperehdyttämisen etuja ovat tiimin tuottama 
ajantasainen perehdyttäminen, tulokkaan osaamisen laaja käyttö ja tulokkaan ottaminen 
tiimiin mukaan jo perehdyttämisvaiheessa. Hasteena on, että jos tiimin vastuuta koros-
tetaan, vastuuta ei ole kenelläkään. (Kupias & Peltola 2009, 39–40.) 
 
Räätälöidyssä perehdyttämisessä perehdyttämiseen liittyvät palvelut ja tuotteet modu-
loidaan ja niistä rakennetaan tulokkaan tarpeita vastaava kokonaisuus. Räätälöidyssä 
perehdyttämisessä nimetty henkilö tai taho toimii tulokkaan kokonaisperehdyttämisen 
koordinoijana. Koordinoija liittää eri moduulien perehdyttäjät tulokkaan perehdyttä-
missuunnitelmaan. Perehdyttämisen koordinoijana voi toimia yksikön esimies tai muu 
henkilö, joka hallitsee perehdyttämiseen tarvittavat tiedot ja taidot yrityksessä. Räätä-
löidyssä perehdyttämisessä perehdyttäminen ei ole valmis tuote, joka käydään läpi sa-
malla tavalla kaikkien tulokkaiden kanssa, vaan se edellyttää aloittavan työntekijän tar-
peiden ja osaamisen huomioimista. Räätälöity perehdyttäminen sisältää hyvän ohjaa-
juuden kaikki perehdyttämistä varten tuotetut palvelut. Räätälöity perehdyttäminen 
edellyttää perehdyttämisen hyvää jäsentämistä, jatkuvaa kehittämistä ja työyhteisön si-
toutuneisuutta. Räätälöidyn perehdyttämisen etu on perehtyjän kuuntelu, mikä vahvis-
taa tulokkaan sitoutumista ja huomioi hänen osaamisensa. Haasteena on edellytys tu-
lokkaan sitoutumisesta perehdytysohjelmansa laatimiseen ja perehdytys vaatii koor-
dinoijalta monipuolista erityisosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40–41.) 
 
Jos tulokas tulee tarkkaan määriteltyyn tehtävään, jossa tarvitaan tarkkaan määriteltyä 
osaamista, on mahdollista suunnitella etukäteen tarkasti tulokkaan perehdyttäminen. 
Joskus tulokas saattaa tulla tehtävään, jonka hän itse tulee muokkaamaan oman osaami-
sen ja yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Usein tarkoituksena on, että tulokas tuo jo-
tain uutta organisaatioon ja hänen sopeuttamisensa sijaan korostuu vastaanottavan työ-
yksikön oppiminen. Tässä tilanteessa voimme puhua perehdyttämisestä työyhteisön ja 
tulokkaan yhteiskehittelynä, dialogisena perehdyttämisenä, jossa molemmat osapuolet 
 20 
oppivat ja kehittyvät koko prosessin aikana. Dialogisessa perehdyttämisessä suunnitel-
mat perehdyttämisestä tehdään yhdessä tulokkaan kanssa. Tulokkaan asiantuntemusta 
hyödynnetään ja vastuuta perehdyttämisen suunnittelusta ja toteutuksesta siirretään 
hänelle. Dialogisessa perehdytyksessä korostuu tulokkaan kuuntelu ja näkemysten hyö-
dyntäminen. Tällaisessa tilanteessa on myös sellaisia tietoja, joista on hyötyä tulokkaalle 
ja siitä kannattaan tulokkaan kanssa keskustella. Organisaatioissa on aina asioita, jotka 
ovat ainakin toistaiseksi muuttumattomia ja ne pitää kertoa tulokkaalle ja hänen tulee 
sitoutua niihin ainakin osittain. Dialogisessa perehdytyksessä perehtyminen ja oppimi-
nen on koko yrityksen toimintatapa, joka kaikkien on osattava. (Kupias & Peltola 2009, 
41–42.) Perehdytyksessä työn hallinnan rinnalle nousevat verkostojen hallinta ja yhtei-
söllisyys. Keskinäinen luottamus edellyttää vuorovaikutusta ja yhteisiä tavoitteita. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 57–58.) 
 
Mentorointi on perinteinen tapa perehdyttää. Mentoroinnissa kokeneempi ohjaa ko-
kemattomampaa. Mentorointi on ohjausmuoto, joka perustuu mentorin ja aktorin luot-
tamukselliseen vuorovaikutukseen. Organisaatioiden mentorointiohjelmat voivat olla 
hyvin erilaisia. Organisaatioissa, joissa ollaan huolissaan työntekijöiden ikääntymisestä 
ja eläkkeelle siirtymisestä, voidaan mentorointia kehittää ”hiljaisen tiedon” siirtämiseksi. 
Toisissa organisaatioissa mentorointia kehitetään perehdyttämisen tueksi. Toisissa taas 
halutaan mentoroinnin avulla tukea asiantuntijoita ja esimiehiä kehittymään ja etene-
mään uralla. Perehdyttäminen ei nykyään ole kuitenkaan pelkästään mentoroinnin va-
rassa, vaan luottohenkilön lisäksi siihen kuuluu muutakin organisaation toimintakon-
septista riippuen. Perehdyttäjä voi edistää tulokkaan oppimista aktivoimalla häntä miet-
timään ja jäsentämään asioita. (Kupias & Peltola 2009, 150–151.) 
 
Mentorointi on menetelmä, jonka avulla päästään eteenpäin organisaation asettamissa 
tavoitteissa. Oppimisen tulee olla luonnollinen osa elämää ja organisaation osaamispää-
omaa on hallittava, kehitettävä sekä hyödynnettävä. Ihmiset tulee saada innostumaan 
luomaan, keksimään ja luottamaan itseensä. Tässä tilanteessa tulee kuitenkin varoa lop-
puun palamista. Mentorointi on kehittävä vuorovaikutussuhde ja se voi lisäksi merkitä 
toimintaa, jolla on tietty tavoite ja joka noudattaa tiettyjä periaatteita. Mentorointi ei ole 
pelkästään sponsorointia, tutorointia, esimerkkinä olemista, opettamista, työnopastusta 
tai työnohjausta, mutta se voi sisältää kaikki nämä. (Juusela yms. 2000,9, 14, 19–20.) 
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Iän myötä vanhempia työntekijöitä alkaa kiinnostaa nuorempien tukeminen eli mento-
rina oleminen. Heitä kiinnostaa työpaikan henkisen ilmapiirin tasoittaminen ja kokonai-
suuksien hallinnassa. (Ilmarinen 2009, 24.) Mentoroinnin avulla oppimisen laatu, vaiku-
tus ja arvo riippuu sisällön dynamiikasta, tarpeesta, oppijasta, toimitiloista, oppimispro-
sessista, tavoitteista ja ajoituksesta. Jos kaikki osat ovat käytössä, saavutukset ja pysy-
vyys on saatavissa ja oppija on tyytyväinen. Nämä tekijät ovat viitekehyksenä tuotta-
vaan suunnitteluun, toimeenpanoon ja mentoroinnin arviointiin. Jos mentori saavuttaa 
mentoroinnissa omat oppimistavoitteet, se rikastuttaa ja lisää mentorin tehokkuutta. 
(Zachary 2005, 219, 222.)  
 
Ei riitä pelkästään, että yksilöt lisäävät omaa osaamistaan. Osaaminen tulee saada myös 
muiden käyttöön. Yrityksille on haaste, että ihmiset ovat kanssakäymisessä muiden 
kanssa ja he ovat valmiita jakamaan osaamistaan ja tietouttaan muille sekä oppimaan 
itse muilta. Osaaminen sekä toimivat sisäiset ja yrityksen ulkopuolelle ulottuvat suhde-
verkostot ovat osa sosiaalista pääomaa, jota on näkymättömyytensä vuoksi vaikea halli-
ta. (Juusela 2000,11.) 
 
Uuden teknologiabisneksen myötä on syntynyt uusi rotu: nuoret, työtään rakastavat, 
luovat ja motivoituneet työntekijät, jotka lähes asuvat työpaikoillaan. Heitä motivoi 
vapaus, itsenäisyys ja omien kykyjen käyttö sekä yhdessä tekeminen ja onnistuminen. 
Myös tähän pyritään vaikuttamaan mentoroinnin avulla. Ihminen kestää todennäköises-
ti jonkin aikaa 70-tuntisia työviikkoja, unettomia öitä sekä jatkuvaa luovuutta, mutta 
jossain vaiheessa tulee pysähtyminen. Mentoroinnin avulla voidaan pyrkiä vaikuttamaan 
siihen, että menevät ihmiset saadaan hetkeksi miettimään elämää kokonaisuutena ja 
suunnittelemaan työn jakamista pidemmälle aikavälille. Osaaminen ja jatkuva kehitty-
minen ei tule olla tärkein asia ihmisen elämässä. Kokonaisvaltainen huolehtiminen 
omasta elämästä aloitetaan liian usein vasta kriisin seurauksena. Mentoroinnin avulla 
yksilö voi oppia tarkastelemaan sekä tiedostamaan paremmin tärkeitä asioita omassa 
elämässään ja huolehtimaan itsestään kokonaisuutena. (Juusela yms. 2000, 13.) 
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2.5 Perehdyttämisprosessi 
 
Maailma muuttuu jatkuvasti ja tieto muuttuu yhä nopeampaa vauhtia ja sitä mukaa 
muuttuvat myös oppimisvaatimukset. Kun perehdyttämistä lähdetään suunnittelemaan, 
taustalla on aina perehdyttämisen organisaatio- ja työyhteisökohtaiset vaikutukset. Toi-
votut organisaatio- ja työyhteisökohtaiset vaikutukset muuttuvat perehdyttämiskonsep-
tien mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 8,113.) Perehdyttämisen lähtökohtana on yrityk-
sen henkilöstöpolitiikka, henkilöstöasioihin liittyvät yleiset periaatteet sekä pelisäännöt. 
Henkilöstöpolitiikassa määritellään muun muassa millaista henkilöstöä ja mistä ja miten 
yritykseen palkataan sekä miten henkilöstö perehdytetään ja koulutetaan. Perehdyttämi-
sessä tavoite kohdistuu aina oppimiseen. On hyvä selvittää, mitä tietoja, taitoja, asentei-
ta ja valmiuksia on tarkoitus oppia ja miten hyvin. Suunnitteluun liittyy lisäksi perehdyt-
tämisohjelman tekeminen. Se voidaan tehdä yhtä tiettyä tilannetta varten tai se voi olla 
yleisluontoinen, esimerkiksi perehdyttämisopas uusille työntekijöille. Perehdyttämisoh-
jelmien laajuus ja sisältö vaihtelevat, mutta siihen liittyy aina käsiteltävät asiat, aikataulu 
ja vastuuhenkilöt. Hyvin tehty perehdyttämisohjelma, jota voidaan käyttää joustavasti 
eri tilanteissa, on todettu käyttökelpoisimmaksi monissa työpaikoissa ja lisäksi se on 
hyvä muistilista. Perehdyttämisen suunnittelussa on myös otettava huomioon perehdyt-
täjät. Suunnittelussa nimetään perehdyttäjät ja jaetaan roolit ja osuudet. Lisäksi tulee 
selvittää perehdyttäjien kehittämistarpeet ja järjestää heille koulutusta. Ajankäytön te-
hokas suunnittelu on tarpeen sekä apumateriaalin tekeminen. Perehdytettävän on help-
po myöhemmin kerrata asioita internetistä tai oppaista. Varasuunnitelma tulee tehdä 
yllättävien tai poikkeavien tilanteiden varalta, esimerkiksi kuka ottaa uuden työntekijän 
vastaan, jos esimies ei pääse paikalle. (Työturvallisuuskeskus 2003, 7-8.) 
 
Perehdyttäminen tai sen suunnittelu aloitetaan jo ennen rekrytointia. Silloin mietitään 
tulevan tehtävän vaatimuksia ja siinä edellytettyä osaamista. Seuraavaksi on rekrytointi-
vaihe, joka on tärkeä perehdyttämisvaihe. Tässä vaiheessa hakijoille kerrotaan tehtävän, 
työyhteisön ja organisaation erityispiirteistä ja vaatimuksista.  Samalla organisaatio kerää 
tietoa hakijoiden ajatuksista, näkemyksistä, potentiaalista sekä osaamisesta. Haastattelun 
aikana alkaa aloittavan työntekijän osaamisen kehittäminen. Hyvällä rekrytointikäytän-
nöllä voidaan taata hyvä pohja jatkoperehdyttämiselle. Kun valittu henkilö on tiedossa, 
voidaan paremmin suunnata alkavaa perehdyttämistä. Jos kyseessä on selkeärajainen 
 23 
tehtävä, painopiste on tehtävän vaatimuksissa ja niihin perehdyttämisessä, jolloin puhu-
taan sopeuttavasta perehdyttämisestä. Jos tulokas tulee organisaatioon sen osaamista 
täydentävänä henkilönä, painopiste perehdyttämisessä on varmistaa, että organisaatio 
saa henkilön osaamisesta kaiken irti, jolloin puhutaan dialogisesta perehdyttämisestä. 
Kummassakin tapauksessa tarvitaan kuitenkin perusperehdyttämistä, mikä pitää sisäl-
lään käytännön asiat, pelisäännöt ja työtovereihin tutustuminen sekä organisaation ar-
vot ja strategia tulee käydä läpi. Hyvä vastaanotto on tärkeää, koska siinä aloittava työn-
tekijä saa ensivaikutelman koko työyhteisöstä ja hyvä alku kantaa pitkälle. Huonoa al-
kua on vaikea korjata myöhemmin. (Kupias & Peltola 2009, 102–103). 
 
Puhuttaessa työyhteisön toimimattomuudesta asiat nähdään helposti hankalien yksilöi-
den tai huonojen esimiesten näkökulmasta. Työelämä voi kuitenkin takkuilla vain sen 
takia, että ihmiset muuttuvat iän myötä. Tämän takia yrityksen tulee huomioida työnte-
kijöiden erilaisuus ja ikä perehdyttämistä suunniteltaessa. Yritysten on varauduttava 
ikääntyneiden eläkkeelle lähtemiseen ja nuoria on palkattava heidän tilalle. Parhaat nuo-
ret saavat töitä, koulutuksen ja parhaassa tapauksessa lähtijän antaman hiljaisen tiedon. 
Nuori ja vanha työntekijä kohdataan eri tavalla, koska ihmisten kyvyt ja tarpeet ovat 
erilaisia eri ikäisillä. Kun tavoitteena on terveellinen ja turvallinen työ, yhteistyön toimi-
vuus edellyttää oikeanlaista ikäasennetta, töiden suunnittelua sekä yhteistyö- ja kom-
munikaatiotaitoja. Esimies vastaa töiden suunnittelusta, loput keinot ovat työntekijöi-
den vuorovaikutuksessa. (Ilmarinen 2009, 7, 11, 13.) Väärä käsitys perehdytettävän 
valmiuksista voi johtaa puutteelliseen perehdytykseen. Hyvin tehty osaamisen kartoitus 
ja perehdyttämisen suunnittelu varmistavat, että perehdytys perustuu oikeille tarpeille. 
(Kjelin & Kuusisto 2003.) 
 
Ensimmäisenä työhöntulopäivänä hoidetaan kiireisimmät käytännön asiat, kuten avai-
met, kulkuluvat sekä mahdolliset muut luvat. Kaikki ne luvat ja työvälineet, mitkä voi-
daan hankkia etukäteen, kannattaa hoitaa hyvissä ajoin ennen tulokkaan ensimmäistä 
työpäivää. Ensimmäisenä työpäivänä tulokkaalle esitetään hänen työpisteensä, lähim-
mät työtoverit, työtilat ja itse työhön liittyvä asioita. Tulokkaalle tulee antaa riittävästi 
tekemistä, mutta tietoa sen verran, että pystyy omaksumaan asiat. (Kupias & Peltola 
2009, 105.) 
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Ensimmäisen viikon aikana tulee luoda edellytykset, että tulokas pääsee kiinni työhön-
sä. Tätä edesauttaa kokonaiskuvan saaminen uudesta työstä sekä tutustuminen työyh-
teisöön ja organisaatioon. Perehdyttämisen tulee olla mahdollisimman tarkoituksenmu-
kaista ja tulokkaan tulee kokea olevansa hyödyllinen. Siten tulokas voi linkittää pereh-
tymisen omiin työtehtäviin ja tarkastella yleisimpiä asioita konkreettisten työtehtävien 
kautta. Ensimmäisen viikon aikana tulee selvittää tulokkaan kokemukset ja täsmentää 
tämän pohjalta perehdyttämissuunnitelmaa. (Kupias & Peltola 2009, 105–106.) 
 
Ensimmäisen viikon jälkeen on tarkoitus, että tulokas pääsee kiinni tuottavaan työhön 
ja työyhteisön toimintakulttuuriin. Perehdyttämisen ei tarvitse olla pelkästään sitä, että 
tulokas sopeutuu, vaan ensimmäisen kuukauden aikana on oltava mahdollisuus myös 
tuoda esille omia näkemyksiä. Nämä voivat johtaa parhaillaan uusiin ideoihin toiminta-
tapojen kehittämiseksi. Vastaanottavalla esimiehellä ja työyhteisöllä tulee olla vilpitön 
halu ja kyky vastaanottaa palautetta ja intoa kehittää toimintaa edelleen. Tulokkaan an-
taman palautteen tyylikin voi vaihdella. Joskus työyhteisön voi olla vaikea ottaa kritiik-
kiä vastaan, vaikka sitä toivotaankin annettavan. Palautetta annetaan vastaanottajan 
eduksi ja ohjaukseksi. Rehellinen ja rakentava palaute auttaa luomaan arvostavaa vuo-
rovaikutusta. (Ilmarinen 2009, 91). Perehtymisen päävastuu siirtyy pikkuhiljaa ajan 
myötä tulokkaalle itselleen. Yhden tai kahden kuukauden kuluttua olisi hyvä käydä pe-
rehdyttämisen palautekeskustelu. Sillä tarkistetaan organisaation puolesta tulokkaan 
mahdollisuudet onnistua työssään ja onko perehdyttäminen ollut tarpeeksi tasokasta. 
(Kupias & Peltola 2009, 107). 
 
Vuorovaikutusprosessissa pystyy reflektoimaan omia ajatuksia niin itsekseen, kuin vas-
tavuoroisesti muiden kanssa. Kun jokainen perustelee ryhmässä omia käsityksiään ja 
ratkaisujaan, voidaan oppia muilta ja kyseenalaistaa omia ajatteluprosesseja, ennakko-
oletuksia ja itsestäänselvyyksiä. Kehityksessä mukana oleminen edellyttää taitavia oppi-
joita, joilla on kyky laajentaa ja uusia omia tietoja. Oppimista ja sen edistämistä voidaan 
aktivoida ilmapiirillä, loogisella etenemisellä, kokonaisuuksien hahmottamisella, vuoro-
vaikutuksella ja palautteella, motivaatiolla ja mielekkyydellä sekä tavoitteellisuudella. 
(Kupias 2002, 10, 32.) Koulutuksen arviointi ja sen tuloksena saatava ja annettava pa-
laute tulee suunnitella osaksi koulutusta. Niissä on olennaista, että ne kohdistuvat kou-
lutusprosessin tai koulutustilanteen arvioinnin lisäksi siihen, mitä osallistujat ovat oppi-
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neet ja miten he soveltavat opittua. Arvioinnista ja palautteesta saadaan tietoa myös 
koulutuksen kehittämisestä ja kouluttajana kehittymistä varten. (Mykrä & Hätönen 
2008, 8.) 
 
Koeaika kestää usein lain salliman neljä kuukautta. Perehdyttämiseen liittyvä kehittä-
misprosessi saattaa olla lyhyempi. Sen tavoitteena on, että tulokas pääsee hyvin alkuun 
ja selviytyy riittävän itsenäisesti työtehtävissä. Ennen koeajan päättymistä käydään esi-
miehen kanssa koeaikakeskustelu. Keskustelussa käydään läpi perehdyttämisen onnis-
tumista ja jatkotarvetta sekä rekrytoinnin onnistumista ja työsuhteen jatkoa. Monissa 
tehtävissä perehdytys jatkuu enemmän kuin neljä kuukautta. Perehdytys suunnitellaan 
aina tarpeen mukaan sopivan pituiseksi. (Kupias & Peltola 2009. 109.) 
 
Perehdyttäminen voi päättyä siihen, että työntekijä jättää työpaikan. Lähtö yrityksestä ei 
aina ole toivottu tai tapahdu toivotulla tavalla. Lähtevä työntekijä on oppinut paljon 
yrityksestä ja on myös potentiaalinen asiakas. Lähtökeskustelussa on syytä pyytää palau-
tetta. Varsinkin pitkän työsuhteen päättyessä on tärkeää, että työntekijää haastatellaan 
arvostavasti, koska hänellä on paljon kokemuksia ja näkemyksiä, mitä voidaan jatkossa 
hyödyntää yrityksessä. (Kupias & Peltola 2009, 110.) Perehdyttämisen vaiheet on ku-
vattu alla olevassa kuviossa. (Kuvio 2.) 
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Kuvio 2. Perehdyttämisen vaiheet. (Kupias & Peltola 2009, 102–110). 
 
 
 
 
 
Rekrytointia 
edeltävä 
• Perehdyttämisen valmistelu 
Rekrytointivaihe 
• Kerrotaan tehtävän, työyhteisön ja organissaation 
erityispiirteet 
Ennen työn 
alkua 
• Perusperehdyttäminen 
Vastaanotto 
•  Mahdollisesti esimies mukana 
Ensimmäinen 
päivä 
•  Kiireisimmät käytännön asiat 
Ensimmäinen 
viikko 
•  Tulokkaan kiinni pääseminen työhön 
Ensimmäinen 
kuukausi 
•  Tuottava työ ja sopeutuminen työyhteisöön 
Koeaika 
• Neljä kuukautta ja koeaikakeskustelu 
Työsuhteen 
päättyminen 
•  Lähtökeskustelu 
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3 Hyvän perehdyttämisen osatekijät  
Perehdyttämiseen liittyy paljon asioita, joita ei tarvitse eikä voi oppia heti. On asioita, 
joita kukaan ei neuvo, vaan ne pitää itsenäisesti lukea jostain. Lisäksi asioita tarvitsee 
kerrata, jotta ne muistaa. Perehdytystilaisuuksissa voidaan varmistaa, että perehtyjä on 
lukenut saamansa kirjallisen aineiston keskustelujen ja kysymysten avulla. Voidaan pitää 
esimerkiksi pieniä tietotestejä. Kun työpaikoilla suunnitellaan perehdyttämistä, suunni-
tellaan samalla myös se, miten oppimista seurataan ja miten se arvioidaan. Konkreetti-
sia seurannan apuvälineitä työskentelyn seuraamisen lisäksi ovat esimerkiksi perehdyt-
tämisen tarkistuslistat ja seurantakeskustelut. ( Työturvallisuuskeskus 2003, 8, 17.)  
 
Perehdyttäminen on parhaimmillaan vuorovaikutteista oppimista ja keskustelua. Mo-
lemmat osapuolet voivat arvioida, miten hyvin perehdytettävä on oppinut asioita. Ta-
vallisia keskusteluja on hyvä laajentaa kahdenkeskisillä keskusteluilla, joihin valmistau-
dutaan etukäteen. Keskustelujen avulla saadaan ajatuksia ja ratkaisuja perehdyttämisen 
kehittämiseksi. (Työturvallisuuskeskus 2003, 16.) 
 
3.1 Perehdyttämisen laatu 
 
Vuonna 2000 Suomalaisen Työn Liitto toteutti tutkimuksen laatukäsityksistä suoma-
laisyrityksissä. Useita eri toimialoja käsittelevän tutkimuksen mukaan suomalaisissa yri-
tyksissä koetaan laatu ensisijaisesti asiakkaan odotusten mukaiseksi tuotteeksi tai palve-
luksi ja laatua arvostetaan yrityksissä kilpailukeinona ja menestystekijänä. Arvostus nä-
kyy panostamisena laatuun ja sen koetaan olevan kilpailijoita suurempaa. Huono laatu 
aiheuttaa turhaa työtä sekä uupumista. Laadun parantamiseksi pidetään tärkeänä henki-
löstön innostamista laadun tekemiseen. Organisaatiot painottavat johdon sitoutumista 
ja esimerkillistä toimintaa, koska ilman sitoutumista laatutyötä pidetään yhtenä ohime-
nevänä virtauksena. Kun prosesseja parannetaan, saadaan säästöjä ajankäytössä ja joh-
don tulee huolehtia, että vapautunut aika käytetään järkevästi. (Lagus, Lillrank & Helin 
2001, 7.) Perehdyttämisessä tulee tuoda esille tavoitteet halutusta laadusta. Laatua voi-
daan arvioida toteutuneen perehdytyksen osalta, mutta myös itse tehdyn työn laadun 
osalta. Laadukkaalla perehdyttämisellä luodaan laadukasta palvelua, jolla pystytään erot-
tumaan joukosta 
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Kysyttäessä perehdyttäjiltä, millaista on hyvä perehdyttäminen tai miten se näkyy, saa-
daan usein vastaukseksi, että hyvä perehdyttäminen vastaa juuri kyseessä olevan pereh-
dytettävän tarpeita tai, että perehdyttäminen on vuorovaikutteista ja perehdyttäjä on 
ammattitaitoinen tai perehtyjät antavat hyvää palautetta. Tyypillisiä vastauksia ovat 
myös, että perehtyjät todella oppivat, tai että he ryhtyvät aktiivisesti kyselemään ja pe-
rehtyjät saavat kokonaiskuvan omasta työstää, työyhteisöstään ja organisaatiostaan sekä 
tietoa, mistä löytää lisätietoa. (Kupias & Peltola 2009, 112.) Mikäli riittävä viestintä tu-
lokkaasta ja roolistaan muille jää tekemättä, se heijastuu perehdytyksen laatuun yleensä 
välittömästi. Useat organisaation epäselvyydet johtuvat vastuun määrittelyn tai viestin-
nän puutteesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242–243.) 
 
Hyvän perehdyttämisen peruspiirteinä kuvataan, millainen vaikutus sillä on toiminnan 
muutokseen. Hyvän perehdytyksen seurauksena perehtyjät toimivat jatkossa työssään ja 
työyhteisössään itsenäisesti, hakevat itse lisätietoa ja toimivat työyhteisönsä aktiivisena 
jäsenenä. Harvoin tuodaan kuitenkaan esille hyvän perehdyttämisen vaikutuksia koko 
työyhteisöön tai vielä harvemmin koko organisaatioon. Työyhteisökohtaisia perehdyt-
tämisen tunnuspiirteitä ovat esimerkiksi: koko työyhteisön toimintatapojen tehostami-
sen, työyhteisön toiminnan tarkasteleminen ja kehittäminen. Organisaatiokohtaiset vai-
kutukset esiintyvät taloudellista voittoa tavoittelevissa organisaatioissa liiketaloudellisina 
vaikutuksina kaikissa organisaatioissa organisaation perustehtävän tukemisena tai toi-
minnan laadun kehittämisenä ja ylläpitämisenä. Kyseiset asiat voidaan nähdä liian kau-
kaisina asioina hyvän perehdyttämisen tunnuspiirteiksi. Ne nousevat kuitenkin esille, 
kun mietitään perehdyttämisen hyötyjä. (Kupias & Peltola 2009, 112–113.) 
 
Perehdyttämisen tarkoituksenmukaiset rakenteet ja puitteet luovat edellytykset laaduk-
kaalle perehdytykselle, mutta jos kohtaaminen oppimistilanteissa epäonnistuu, epäon-
nistuu myös perehdyttäminen. Mutta vaikka perehdyttämisen rakenteet olisivat yrityk-
sessä puutteelliset, yksittäiset perehdyttäjät voivat vaikuttaa edistävästi perehdytykseen 
yksittäisten kohtaamisten aikana. Oli perehdyttämiskonsepti, minkälainen tahansa, hy-
vällä perehdyttäjällä tulee olla hyvät ohjaajan taidot ja hänen tulee tukea toiminnallaan 
perehdytettävän oppimista ja osaamisen kehittämistä. Perehdyttäjän on hyvä omata 
tietoa ja osaamista oppimisesta, koska hänen tehtävänä on edistää tulokkaan oppimista. 
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(Kupias & Peltola 2009, 114.) Oppimisen arvioinnilla pyritään ohjaamaan ja tarkista-
maan työnopastukselle ja koulutukselle asetettuihin tavoitteisiin pääsemistä. Arviointi 
on parhaimmillaan hyvä keino motivoida. (Työturvallisuuskeskus 2003,18.) 
 
Kehityskeskustelu on esimiehen ja työntekijän välinen ammatillinen keskustelu, jonka 
avulla pyritään kehittämään työntekijän osaamista ja ammattitaitoa.  Kehityskeskustelu 
on ennalta sovittu ja suunniteltu keskustelu, jolla on tietty päämäärä ja sen toteutusta 
leimaa järjestelmällisyys ja säännöllisyys. Kehityskeskusteluissa painopiste on työnteki-
jän työssä suoriutumisessa, ammatillisessa kasvamisessa ja kehittymisessä sekä esimie-
hen ja alaisen välisessä yhteistyössä. (Autio, Juuti & Wink 2010, 29.) 
 
Kehityskeskustelut ovat tulleet osaksi suomalaista työelämää 1970-luvulla kansainvälis-
ten organisaatioiden kautta. Tavoitejohtamisella pyrittiin entistä tavoitteellisempaan 
toimintaan sekä lisäämään työntekijän vastuullisuutta ja sitoutunutta toimintaa. Valitet-
tavasti suurin osa kehityskeskusteluista jää melko huonolle tasolle ja ne ovat pinnallisia. 
Ne kuitenkin käydään, koska ne kuuluvat organisaation johtamisjärjestelmään. Kehitys-
keskustelut tarjoavat kuitenkin paljon mahdollisuuksia aidolle dialogiselle keskustelulle. 
Tällöin on mahdollista, että dialogi leviää muuhunkin arkiseen vuorovaikutukseen. (Au-
tio yms. 2010, 21.) 
 
Esimiesten kanssa käytävät kehityskeskustelut sekä niiden pohjalta tehdyt henkilökoh-
taiset kehittymissuunnitelmat tekevät työntekijöiden työssä oppimista suunnitelmalli-
semmaksi ja systemaattisemmaksi. Oppimispäiväkirjat perehdyttämisen, työnopastuk-
sen, mentoroinnin ja muun henkilökohtaisen kehittymisen apuna, tekevät kokemuksista 
tietoisia ja antavat mahdollisuuden kokemuksesta oppimiseen. (Kupias 2002, 134.) 
 
Jotta kehityskeskustelut olisivat tulevaisuudessa onnistuneita ja ne koettaisiin henkilös-
tön keskuudessa uskottavina, tulisi niitä toteuttaa organisaatiossa aidon kehittymisen 
hengessä. Silloin niitä ei pidettäisi pelkästään suorituksen johtamisen mittareina, vaan 
aitoina motivaatiota herättävinä esimiehen ja alaisen välisinä keskustelufoorumeina. 
(Autio ym., 2010, 32.) 
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3.2 Perehdyttämisen sisältö 
 
Perehdyttämisessä tulee käydä läpi edellä käsitellyt lakisääteiset työturvallisuuteen ja 
työntekijän työssä suoriutumiseen liittyvät seikat. Tämän lisäksi työnantajan tulee huo-
lehtia siitä, että perehdytys kattaa työnantajan toimintapolitiikka- ja menettelytavat. 
Koska perehdyttäminen on työnantajan lakisääteinen velvollisuus, on työantajan tarvit-
taessa myös pystyttävä osoittamaan, että perehdyttäminen on kattanut perehdytyksen 
vähimmäissisällön. 
 
Perehdyttämisen sisältöön kuuluu riittävän kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus 
ja konkreettisuus. Perehdyttämisen sisältöön vaikuttavat organisaation arvot, strategia ja 
tavoitteet sekä perehdytettävän tehtävä ja aikaisempi osaaminen (Kjelin & Kuusisto 
2003, 202–203.) Perehdyttämisessä tulisi käydä läpi myös tuloksellista työssä suoriutu-
mista tukevat työyhteisön johtamismallit ja roolit. Williams (1996) on määritellyt kaksi 
johtamismallia. Etujoukkomalli on perinteinen esimiehen johtamismalli, jossa esimies 
johtaa edessä, motivoi tiimiä seuraamaan häntä. Esimies keskittyy työntekijöiden omien 
voimavarojen käyttöön. Malli on useassa tapauksessa toimiva, mutta on tilanteita, jol-
loin se ei toimi. Näissä tilanteissa esimies aliarvioi tiimin tarpeet, mikä aiheuttaa turhau-
tumista, tyytymättömyyttä, kilpailua ja konflikteja. Taustajohtamisen mallissa johtami-
nen tapahtuu takaanta päin ohjaten käytettävissä olevia resursseja ja määrittelee tarvit-
tavia esimiesten panoksia kehittämiskohteiden osalta. Jos tiimiltä puuttuu energiaa, 
esimies tuottaa sen. Siinä, missä etujoukkomallissa esimies hakee inspiraatiota, tausta-
johtamisessa haetaan resurssien maksimointia antamalla tilaa ja mahdollisuuksia käyttää 
voimavarojaan. (Williams 1996, 40–41.) 
 
3.3 Työmotivaatio ja työssä suoriutuminen 
 
Motivointi määritellään yleisesti sisältävän ajurit, jotka ohjaavat ihmisten tekoja. Ihmis-
ten ajurit ovat lähtöisin biologisista tarpeista kuten nälästä ja halusta tuottaa sekä psyko-
logisista tarpeista kuten tunnustamisen tarpeesta ja toisten arvostuksen saamisesta. Ih-
miset ovat motivoituneita tekemään asioita, joista uskovat olevan heille eniten hyötyä. 
Tämä voi johtaa tyhmään tai itsetuhoiseen käytökseen, mutta se voi myös johtaa loista-
viin suorituksiin. Motivoinnissa johtamisen näkökulmasta on tärkeää ottaa huomioon 
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seikka, että ei voi motivoida ihmisiä, voi vain myötävaikuttaa siihen, mitä he ovat moti-
voituneet tekemään. Johtamisen päämäärä on auttaa työntekijöitä määrittämään organi-
saatiossa oleva hyvinvointi. Kun tämä tapahtuu, he ovat luonnollisesti motivoituneita 
työskentelemään kovin, koska se on myös heidän etu. Tästä syystä on hyvä jo perehdyt-
tämisvaiheessa selvittää työntekijää motivoivat ajurit, jotta niillä voidaan auttaa työnte-
kijää oppimaan ja suoriutumaan työstään hyvin. Sisäisen motivaation ja ulkoisen stimu-
laation välillä tulee tehdä yhteys, koska ilman tätä yhteyttä palkkiot eivät pidemmällä 
aikavälillä motivoi korkeisiin suorituksiin. (Bruce 2011, 1,3.) 
 
Motivoituneella ihmisellä on halu ja hinku ja se saa ihmiset käyttämään aikaansa ja 
energiaansa jonkun asian oppimiseen. Pienet vastoinkäymiset eivät lannista silloin, kun 
ihmisellä on selkeä päämäärä, jonka hän haluaa saavuttaa ja energiaa, jota hän haluaa 
suunata kyseisen päämäärän saavuttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 129.)  
 
Motivoinnilla on suuri merkitys jo heti perehdyttämisessä. Motivoinnin avulla saadaan 
henkilö oppimaan ja omaksumaan asioita nopeammin ja tämä helpottaa sopeutumista 
työyhteisöön. Motivaatiota tulee kuitenkin ylläpitää, jotta kehitys jatkuu koko työuran 
ajan. Motivoitunut työntekijä oppii usein nopeasti ja haluaa kehittää itseään ja jos hänel-
le annetaan suorituksesta palautetta, lisää tämä yleensä motivaatiota. 
 
Työelämässä on käynnissä arvojen murros, kun sukupolvet vaihtuvat uusiin. Vanhem-
mat työntekijät ovat kasvatettu noudattamaan sääntöjä ja odottavat ponnisteluistaan 
oikeudenmukaista palkintoa. Joustavat työajat ja työnteko tietokoneella paiaksta riip-
pumatta voi aiheuttaa vanhemmissa työntekijöissä närkästystä. Häneltä saattaa jäädä 
huomaamatta, että nuori tekee töitä tunteja laskematta. (Ilmarinen 2009, 11,13, 24, 45.) 
Kaikesta muutoksesta ja kehityksestä huolimatta sisäisen motivoinnin edistämisestä on 
tullut pysyvä osa johtamista. Muutosten aikana, jolloin mikään ei ole varmaa, pitkäai-
kaisten työntekijöiden ja juuri palkattujen sitouttaminen ja lojaliteetin saaminen on 
haastavaa, mutta myös hyvin olennaista ja palkitsevaa. Työntekijän motivointi alkaa 
rakentamalla luottamusta ja välittämällä tarvittavia taitoja, jotta työntekijät voivat seistä 
tukevalla alustalla ja vastata positiivisesti haasteisiin. (Bruce 2011, XII-XIII.) Mikäli 
motivoiva johtamistapa otetaan mukaan jo heti perehdyttämisen suunnittelussa ja to-
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teutuksessa, pystytään sillä luomaan luottamuksellinen ja palkitseva alaisen ja esimiehen 
välinen suhde. 
 
Motivaatiota voidaan kuvata kaavalla, jonka osatekijöinä on asian tärkeys, onnistumisen 
todennäköisyys ja tekemisen ilon. Mikäli yksikin osatekijä on nolla, myös motivaatio on 
nolla. Perehdyttäjä voi tämän kaavan avulla miettiä, miten hän voi tämän avulla pereh-
dyttäjänä vaikuttaa perehtyjän motivoitumiseen ja ennen kaikkea motivaation ylläpitä-
miseen. Usein varsinkin uudet työntekijät ovat lähtökohtaisesti hyvin motivoituneita 
oppimaan uuden työpaikan käytäntöjä ja uutta työtä. Työkäytäntöjen muuttuessa pe-
rehdyttäjä saattaa kohdata enemmän muutosvastarintaa. (Kupias & Peltola 2009, 129.)  
 
Perehdyttäjän on hyvä tietää, mikä kiinnostaa perehtyjää ja mistä näkökulmasta hän 
katsoo asioita ja hyödyntää tätä tietoa perehdyttämisessä. Vaikka asia olisi kuinka mie-
lenkiintoinen, mutta se tuntuu ylitsepääsemättömän vaikealta tai perehtymiseen on va-
rattu liian vähän aikaa, motivaatio voi mennä kokonaan. Perehdyttäjä voi tukea monilla 
eri tavoilla oppimisen onnistumista. Hän voi esimerkiksi mitoittaa ajankäytön oikein 
suhteessa tavoitteisiin. Omalla käytöksellä voidaan viestiä, että asiat ovat opittavissa. 
Vaikka oppiminen koettaisiin tärkeäksi ja onnistuminen todennäköiseksi, mutta tun-
nelma perehdytyksessä on ankea tai vihamielinen, voi motivaatio laskea tai kadota ko-
konaan. Turvallinen ja arvostava ilmapiiri lisää tekemisen iloa sekä edesauttaa oppimis-
ta. (Kupias & Peltola 2009, 130–131.) Kysymällä työntekijöiltä heitä motivoivista asiois-
ta saadaan tietoa, jonka avulla voidaan heidän motivaatiota nostaa korkeammalle tasol-
le. Jos työntekijä motivoituu kiitoksesta ja arvostuksesta, häntä voi kiittää tehdystä suo-
rituksesta ja antaa tunnustusta hänen työstään avoimesti. (Bruce 2011, 7.) 
 
Bruce (2011) on kuvannut kahdeksan askelta, jotka auttavat esimiestä ja alaisia toimi-
maan siten, että se tekee esimiehen työskentelystä parempaa ja tehokkaampaa. Nämä 
askeleet auttavat alaisia tuntemaan itsensä enemmän motivoituneeksi työstä ja rakenta-
maan yhteyttä omien ja yrityksen etujen mukaisesti. Ensimmäiseksi pyritään tekemään 
alaisten työstä haasteellista ja autetaan heitä näkemään kokonaisuuksia ja heidän rooli 
siinä. Esimiehen tehtävä on auttaa alaisia venymään ja kasvamaan. Toiseksi asetetaan 
selkeät standardit ja yksilöidään tarkat suoritusten vaatimukset. Alainen tulee ottaa mu-
kaan suoritusten mittaamiseen ja hänen ajatuksensa realistisesta suorituksesta tulee 
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huomioida. Kolmanneksi määritetään alaisille henkilöiden vastuualueet. Kun alaiset 
tietävät heidän roolinsa, se vähentää väärinymmärryksiä ja antaa heille paremman ym-
märryksen, kuinka he voivat toimia työkavereiden kanssa yhteisten asioiden hyväksi. 
Neljäntenä autetaan alaista omaksumaan korkeammat suoritustavoitteet, koska monet 
työntekijät haluavat kohottaa suoritusodotuksia. Viidenneksi kirjataan kaikki asiat, joista 
ollaan samaa mieltä alaisen kanssa. Esimiehen tulee huolehtia, että tavoitteet ovat alai-
sen saavutettavissa. Kuudenneksi päätetään toimenpiteiden suunta. Esimiehen tulee 
suunnitella kurssi alaisten taitojen ja pätevyyksien mukaan. Keskustelu alaisen kanssa 
seuraavasta kehitysvaiheesta on aiheellista, jotta alainen tietää, miten jatkossa hänen 
suoritustaan seurataan. Tällä luodaan avointa ilmapiiriä, jossa voidaan keskustella me-
nestyksistä ja vastoinkäymisistä. Seitsemänneksi havainnoidaan ja seurataan. Esimiehen 
tulee ottaa aikaa ja tarkkailla, miten asiat menevät. Joskus voi olla tarvetta myös seurata 
useammin aloittelevaa työntekijää. Seuranta on hyvä tapa antaa työntekijöille heidän 
tarvitsemaa palautetta ja näyttää, että esimiehen tehtävä on auttaa heitä menestymään. 
Kahdeksanneksi tulee olla johdonmukainen palkitsemisessa. Työntekijöiden tulee tie-
tää, mitä on odotettavissa, kun he saavuttavat tai ylittävät tavoitteet. Rahan lisäksi voi 
myös miettiä muita palkitsemisvaihtoehtoja. (Bruce 2011, 55–62.) 
 
Motivoituneen ja hyvän tekijän palkkaaminen on yksi asia, mutta heidän pitäminen on 
jo toinen asia. Nykyään johtajat haluavat pitää kiinni hyvistä työntekijöistä. Kun työnte-
kijöihin investoi paljon, ne halutaan pitää ja huolehtia heidän motivaatiosta. Mitä pitää 
tehdä, jotta työntekijät saa pidettyä? Kysymys ei ole pelkästään rahasta, arvonimestä tai 
osakkeen arvosta. Kysymys on myös sellaisen ympäristön luomisesta, jossa työntekijät 
tuntevat olonsa oikeaksi, kulttuuri joka sopii heille. Yksi parhaimmista asioista, mitä 
työntekijälle voi antaa, on asiallista ja rehellistä palautetta. Useimmat ihmiset eivät osaa 
ottaa negatiivista palautetta kovin hyvin vastaan. Ihminen saattaa tuntea itsensä louka-
tuksi ja asettuu puolustuskannalle. Koska ihmiset ottavat kritiikin helposti pahalla, he 
myös haluavat välttää toisen asettamista siihen tilaan. Rehellinen palautteen antaminen 
on lahja, jonka voit antaa työntekijälle. Palaute auttaa kasvamaan ja kehittymään. Mutta 
se, miten tuo lahja on pakattu ja toimitettu, päättää sen vaikutuksen ja arvon vastaanot-
tajalle. Johtajat uskovat usein, että motivaatio annetaan työntekijöille. Tämä ei kuiten-
kaan ole asia, mitä heille tulee antaa, jos haluaa, että työntekijät ovat motivoituneita. 
Heille tulee antaa vastuu asioiden saavuttamisesta sekä lupa tehdä asiat omalla tavallaan. 
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Tämä voimaannuttaminen vapauttaa paljon energiaa ja motivaatiota. (Bruce 2011, 74, 
127, 129–131.) 
 
Valtiolla on käytössä tulosohjausmalli, mikä korostaa tavoitteiden asetannan merkitystä. 
Yksi perehdyttämisen tärkeistä tavoitteista on saada työntekijä sisäistämään toiminnan 
tavoitteet ja motivoitua tavoitteiden saavuttamiseen. Lagus yms. (2001, 131) mukaan 
toimintamenobudjetoinnin ja toimivallan delegoinnin avulla virastoilla on nykyisin pa-
remmat mahdollisuudet vastata työmarkkinoiden vaatimuksiin, kuin aikaisemmin.  
 
4 Kyselytutkimuksen analyysi 
 
Aineisto, joka kerätään kyselyn avulla, käsitellään usein kvantitatiiviisella menetelmällä.. 
Kokeelliset tutkimusasetelmat ja strukturoidut kyselyt ovat tämän osalta samanlaisia. 
Strukturoidun kyselyn analyysi tehdään usein sen jälkeen, kun aineisto on kerätty, koska 
se soveltuu hyvin kyseiseen tutkimukseen (Hirsjärvi ym. 2000, 181, 208). Toteutettu 
kyselytutkimus on tehty strukturoidulla lomakkeella. Kaikille haastateltaville on lähetet-
ty samanlainen kyselylomake. Kaikki vastaukset kerättiin yhteen ja ne on kuvattu ja 
luokiteltu ja yhdistetty. Tämän jälkeen vastauksille haettiin selittäviä tekijöitä. Tehdyn 
kyselyn vastaukset analysoitiin yhdessä esimiesten kanssa ja arvioitiin mitä perehdytys-
kansion suunnittelussa tulee ottaa huomioon ja mitä asioita perehdyttämisoppaaseen 
laitetaan sekä mitä asioita perehdytysprosessissa tulisi kehittää.  
 
4.1 Tutkimuksen reliabiliteetti ja validiteetti 
 
Kyselytutkimuksen etuna pidetään, että sen avulla on mahdollista kerätä laaja tutkimus-
aineisto, koska siihen voidaan saada useita tutkittavia ja kysyä paljon erilaisia asioita. 
Tutkimusmenetelmä on myös tehokas, koska se säästää aikaa ja vaivaa. Kyselytutki-
mukseen liittyy kuitenkin heikkouksia. Aineistoa voidaan pitää pinnallisena ja tutkimuk-
sia teoreettisesti vaatimattomina. Heikkouksia ovat myös seuraavat asiat: ei voida var-
mistua, miten vakavasti vastaajat ovat suhtautuneet tutkimukseen, vastausten vaihtoeh-
tojen onnistumisesta vastaajan näkökulmasta voi olla vaikea arvioida ja vastauksissa voi 
käydä kato. (Hirsjärvi ym. 2000, 182.) Postikyselyssä lomake lähetetään tutkittaville ja 
he täyttävät sen ja palauttavat lomakkeen tutkijalle. Lomakkeen mukana tulee lähettää 
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palautuskuori postimerkillä varustettuna. Vastausten kadon määrä riippuu tutkittavasta 
joukosta ja tutkimuksen aihepiiristä. Valikoimattomalle joukolle lähetetty lomake tuo 
parhaimmillaan vastausprosentiksi 30–40. Erityisryhmälle lähetetystä kyselystä voidaan 
odottaa suurempaa vastausprosenttia. Tutkija joutuu usein muistuttamaan vastaamises-
ta. Tämä tehdään yleensä kaksi kertaa ja vastausprosentti voi nousta tällöin 70–80 pro-
senttiin. (Hirsjärvi ym. 2000, 183.) 
 
Tehdyn kyselytutkimuksen kysymykset olivat sekä vaihtoehtokysymyksiä että avoimia 
kysymyksiä. Tehty kyselylomake on pyritty tekemään mahdollisimman yksinkertaiseksi 
ja helposti ymmärrettäväksi. Kyselylomakkeet lähetettiin tammikuussa 2014 ja vastaus-
aika oli 15.2.2014 saakka. Espoon pääpoliisiaseman lupapalveluyksikön esimies luovutti 
tutkittavien henkilöiden sähköpostiosoitteet, joihin kysely lähetettiin sähköisesti. Lisäksi 
kysely lähetettiin jokaiselle tutkittavalle postitse Espoon pääpoliisiaseman lupapalvelu-
yksikön esimiehelle, joka jakoi kyselyn tutkittaville. Postitse lähetyissä kyselylomakkeis-
sa oli palautuskuoret, joissa oli postimaksu maksettu. Saatekirjeessä on ilmoitettu tutki-
jan yhteystiedot mahdollisten tutkimukseen liittyvien kysymysten osalta.  
 
Tutkimuksen reliabiliteetillä tarkoitetaan tutkimustulosten toistettavuutta eli tutkimuk-
sen kykyä antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Validiteetilla tarkoitetaan tutkimusmene-
telmän kykyä mitata sitä, mitä on tarkoituskin mitata. (Hirsjärvi ym. 2000, 213.) 
Tehdyn kyselytutkimuksen vastausprosentti oli 50. Vastausprosentti oli odotettava, 
koska kyseessä oli erityisryhmä. Kysely lähettiin lisäksi toisen kerran ja muistutettiin 
siihen vastaamisesta, mutta tämä ei lisännyt vastausten määrää. Kyselyyn vastaamisen 
muistutuksen olisi voinut lähettää vielä toisen kerran. Se olisi saattanut nostaa vastaus-
prosenttia. Vaikka vastausprosentti on normaali tämän tyyppisessä kyselytutkimuksessa, 
otoksen koko vaikuttaa siihen, että mitään yleistyksiä ei voi tehdä, mutta vastaukset 
antavat kuitenkin viitteitä toteutuneesta perehdytyksestä ja kehitysideoita jatkoon. 
Kaikki vastaajat olivat vastanneet useimpiin kysymyksiin useilla lauseilla. Näistä vasta-
uksista sai siten syvällisempää tietoa. Vastaajilla on myös tuoreessa muistissa perehdyt-
täminen, koska perehdyttämisestä ei ole pitkä aika. Samanlaista kyselyä ei ole tehty ai-
kaisemmin lupapalvelulinjalle, joten kyselyn vastauksia ei ole ollut mahdollista verrata 
aikaisempaan kyselyyn. 
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4.2 Tutkimusvastaukset 
 
Kyselyyn vastanneet ovat aloittaneet työskentelyn Espoon pääpoliisiaseman lupapalve-
luyksikössä 1.6.2012–1.10.2013 välisenä aikana. Kolmella vastaajista työsuhdetta on 
jatkettu ja kaksi vastaajaa ilmoitti työsuhteen päättyvän heinäkuussa 2014. Kolmella 
vastaajista ei ollut vastaavaa aikaisempaa työkokemusta, yksi oli toiminut aikaisemmin 
muilla poliisiasemilla ja yksi oli toiminut sihteerinä. 
 
Vastaanotto ensimmäisenä päivänä koettiin kaikkien vastaajien osalta positiivisena. 
Vastaanotto oli hyvää ja tutustutettiin uusiin työtovereihin. Yhdelle vastaajista osa työ-
kavereista oli jo tuttuja entuudestaan, joten porukkaan pääsi helposti mukaan. Neljä 
vastaajaa kertoi, että puutteita oli työtilojen, käyttöoikeuksien ja työvälineiden osalta. 
Yksi vastaaja vastasi, että puutteita oli käyttöoikeuksien puuttumisesta siihen, että mi-
tään ei ollut valmiina. Kolmella vastaajista käyttöoikeudet puuttuivat.  
 
Perehtyminen työtehtäviin tapahtui avustamalla hakemuksien vastaanotossa. Perehdy-
tettävä sai aluksi seurata vierestä ja sen jälkeen harjoitella harjoitusrekisterissä. Myös 
lakien ja ohjeiden lukua oli paljon. Yksi vastaajista kertoi, että paikat kyllä näytettiin, 
mutta selvää perehdyttämisohjelmaa ei ollut. Pari viikkoa oli niin sanottuja taustatöitä, 
lähinnä ajokorttihakemusten aakkostamisessa. Sen jälkeen pääsi asiakaspalvelutiskille 
seuraamaan hakemusten vastaanottoa ja siinä vaiheessa perehdytettiin järjestelmiin. 
Kyselemään joutui melko paljon, koska ei heti kaikkea osaa. Asioiden perehdyttäminen 
oli kaikkien vastaajien osalta melko samanlaista. Aluksi oli arkistointia, seuraavaksi re-
kisterien opettelua ja sitten hakemusten vastaanottamista. Perehdyttäminen kesti vas-
taajien osalta kolmesta päivästä muutamaan päivään. Selkeää eroa perehdyttämisen kes-
tosta ei ilmennyt työntekijöiden aloittamisen suhteen, mutta vuonna 2013 aloittaneet 
ovat kokeneet perehdyttämisen suunnitelmallisempana ja järjestelmällisempänä, kuin 
vuonna 2012 aloittaneet. 
 
Perehdytyksessä käytiin läpi työtilojen ja työkavereiden esittely sekä opastettiin järjes-
telmiin. Lisäksi käytiin läpi yleisiä asioita lupayksikön puolella sekä hakemuksia koske-
vat ohjeet. Materiaaleja luettiin myös itsenäisesti. Kolme vastaajaa vastasi, että perehdy-
tyksestä ei jäänyt pois myöhemmin tärkeiksi havaitsemia tietoja. Olennaisia asioita pe-
 37 
rehdytyksessä oli työssä suoriutumisen kannalta tärkeät tarkastukset ennen lopullisen 
päätöksen tekemistä, järjestelmien käyttö sekä oleskelulupiin liittyvä ohjaus. Myös 
konkreettinen asiakaspalvelutilanteen seuranta koettiin tärkeäksi.  
 
Neljä vastaaja kertoi perehdyttämisen vaikuttaneen positiivisesti työsuoritukseen. Yksi 
vastaaja vastasi, että perehdyttäminen ei vaikuttanut mitenkään, vaan pystyi suoriutu-
maan itsenäisesti tilanteessa. Henkilökohtainen perehdytys koettiin vaikuttavan työsuo-
ritukseen. Vastaajat, joilla oli kuukauden pituinen perehdyttämisaika, pitivät aikaa sopi-
vana. Yksi vastaajista piti kahden viikon perehdyttämisaikaa lyhyenä. Yksi vastaajista 
kertoi, että viikon mittainen perehdyttäminen oli riittävä. Yksi vastaajista kertoi, että 
perehdyttämisessä olisi tarvinnut enemmän kokonaisvaltaisempaa perehdyttämistä pas-
siasioissa ja koko prosessin ymmärtämiseen. Samoin olisi tarvinnut kokonaisvaltaisem-
paa ymmärrystä, miksi asiat tehdään ja miten ne tehdään. 
 
Yksi vastaajista kertoi, että perehdytys onnistui hyvin passi-, henkilökortti- ja ajokortti-
hakemuksissa. Kolme vastaajista oli tyytyväisiä perehdytykseen kokonaisuudessa. Yksi 
vastaajista kertoi, että perehdytys oli ollut pintapuolista ja asiat selvisi itse kyselemällä.  
Yksi vastaajista kertoi myös, että on ollut erinomaista, että pikkuhiljaa on lisätty työteh-
täviä ja on saanut kehittyä rauhassa. Erinomaisena pidettiin sitä, että pikkuhiljaa on li-
sätty työtehtäviä ja saanut rauhassa kehittyä. 
 
Kahdelle vastaajista jaettiin perehdytyksen yhteydessä tulokasopas. Kolme vastaajaa 
kertoi saaneensa tiedon mapeista. Mapeissa oli tietoja, joita sai kopioida omaan käyt-
töön. Yksi vastaaja kertoi, että kaikesta materiaalista oli hyötyä. Työterveyshuollon nu-
mero koettiin hyödylliseksi. Lisäksi eri rekistereiden käyttöohjeet koettiin hyödyllisenä.  
Neljä vastaajista kertoi, että perehdytyksessä saatu tieto oli löydettävissä tarvittaessa 
itsenäisesti myöhemmin. 
 
Kaksi vastaajista kertoi, että perehdyttäminen ei vaikuttanut työmotivaatioon. Yksi vas-
taajista kertoi, että työmotivaatio on hänellä ollut aina korkea ja toteutunut vastaanotto 
nosti sitä vieläkin enemmän. Toinen vastaaja kertoi, että halusi oppia lisää eli innostui 
työtehtävistä enemmän. Asiakaspalvelu oli mukavampaa aloittaa hieman jo asioihin 
perehtyneenä.  
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Perehdytyksen vastuualueet oli jaettu pääsääntöisesti siten, että esimies esitteli työyhtei-
sön ja kävi läpi yleiset asiat ja työkaveri perehdytti työtehtäviin. Neljä vastaajista kertoi, 
että vastuualueet olivat selkeät, joista yksi vastaajista täsmensi, että osittain. Komment-
tina oli yksi vastaaja myös vastannut, että kaikki auttavat toisiaan, joten apua on aina 
saanut. 
 
Kaikki viisi vastaaja vastasi, että muut tiimin jäsenet olivat tietoisia uudesta työntekijäs-
tä. Yksi vastaaja oli lisännyt vielä, että täytyy olla itse aktiivisesti mukana. Perehdyttämi-
nen työyhteisöön tapahtui siten, että muut työkaveri perehdyttivät. Uusi työntekijä esi-
teltiin muille työkavereille ja moni tuli itse esittäytymään. Työkaverit olivat avuliaita 
auttamaan ja opettamaan. Perehdyttäminen työyhteisöön sujui hyvin, eikä minkäänlaisia 
ongelmia ollut. Yksi vastaajista kertoi, että työyhteisöön pääsi hyvin mukaan, kun oli 
itse aktiivinen. Yhdelle vastaajista työyhteisö oli tuttu jo ennestään, joten varsinaista 
perehdytystä ei ollut. 
 
Työsuhdeasioiden, kuten työturvallisuusasioiden, palkka-asioiden, työsopimusasioiden, 
työsuhdetujen ja työterveyshuollon perehdyttäminen oli yhden vastaajan kertoman mu-
kaan asiallista, kunnossa ja selvää. Työsopimus, palkka-asiat ja työterveyshuoltoasiat 
olivat valmiina ja odottivat allekirjoitusta, kun työt aloitettiin. Kielilisäedusta ja työtur-
vallisuudesta puhuttiin vasta myöhemmin. Yksi vastaaja kertoi, että ensiapukaapin 
paikka näytettiin, verokortin toimittaminen neuvottiin. Palkkaluokan tiesi aluksi, mutta 
ei tarkkaa palkan suuruutta. Myöskään eduista ei saanut selvitystä, mutta Smartum- kor-
tin kyllä sai, kuten kaikki muutkin. Työterveyshuollon tiedot löytyivät perehdyttämispa-
pereista. Yksi vastaajista kertoi, että esimiehen kanssa käytiin työsuhdeasiat lävitse ja 
yksi vastaaja kertoi, että kysyttäessä sai vastauksen. 
 
Kaikkien viiden vastaajan kanssa käytiin kehityskeskustelut tai se on tulossa. Kehitys-
keskustelut käytiin tai tullaan käymään kolmen ja kuuden kuukauden välisenä aikana 
työsuhteen aloituksesta. 
 
Kaksi vastaajista kertoi, että kehityskeskusteluissa arvioitiin perehdytystä. Yksi vastaaja 
vastasi, että ei arvioitu, mutta keskusteltiin ja yksi vastaaja kertoi, että perehdytystä ei 
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arvioitu kehityskeskustelussa. Neljä vastaajista koki hyödylliseksi perehdytyksen seu-
rannan ja arvioinnin kehityskeskusteluissa. 
 
Yksi vastaajista vastasi, että perehdytyksen arviointia ja seurantaa ei tulisi käsitellä kehi-
tyskeskustelussa. Yksi vastaajista vastasi, että pitäisi käydä läpi hyvät ja huonot puolet. 
Yksi vastaaja vastasi, että mikäli perehdytys on tehty perustuen perehdytyskansioon tai 
lomakkeeseen, tulisi arviointi ja seuranta perustua myös siihen. Vastauksissa tuotiin 
esille, että esimies voisi tiedustella mahdollisia kehityskohteita jatkoa varten ja kysyä jo 
toimivat asiat ja mitkä asiat oli epäselviä ja mitä haluaisi lisää. 
 
Kolme vastaajaa vastasi, että omassa perehdytyksessä ei ole mitään muutettavaa tai ke-
hitettävää. Yksi vastaaja toivoi, että perehdytys dokumentoitaisiin ja olisi tieto, mitkä 
asiat käsitellään, kuka käsittelee ja miksi asioita tehdään. Yksi vastaajista kertoi, että pe-
rehdyttäminen voisi tapahtua pieninä osa-alueina, esimerkiksi ensin passien ja henkilö-
korttien perusteellinen perehdytys sekä lakien lukeminen. Sen jälkeen voisi olla pereh-
dyttäminen muihin asioihin, kuten ajokorttiasioihin, järjestyksenvalvoja- ja vartiointi-
korttiasioihin. Tärkeintä olisi, että osaa yhden asian kunnolla ennen kuin etenee seuraa-
vaan asiaan. 
 
Kaikki viisi vastaaja vastasivat, että perehdyttämisopas on hyödyllinen työsuoriutumi-
sen helpottamiseksi ja uusien asioiden nopeuttamiseksi. Yksi vastaajista oli lisännyt, että 
olisi helpompaa, jos kaikista tärkeimmät asiat olisi koottu yhteen kansioon luettavaksi. 
Perehdyttämisoppaan sisältöön toivottiin työpaikan säännöt, työtehtävät, rekisterien 
käyttöohjeet, normaaleja asiakirjojen myöntöön liittyviä asioita, työyhteisön esittely, 
työtilat, työtehtävien perusteellinen opetus, vastuut, velvoitteet sekä palkkayhteyshenki-
lön, työturvallisuusasioiden ja työterveyshuollon yhteyshenkilöt. Perehdyttämisoppaan 
tulisi olla lyhyt ja ytimekäs sekä selväpiirteinen, jotta se auttaisi parhaiten työn suoriu-
tumisessa ja uusien asioiden oppimisessa. Myös opasta eri rekistereistä, jossa olisi kuvia 
järjestelmistä, pidettiin hyvänä sekä hakemuksiin liittyviä asioita toivottiin. 
 
Perehdyttämisoppaan käyttöä vaikeuttavat asiat olivat työn vaativuustaso, ajan puute, 
kaikenlaiset muutokset, tekstin liiallisuus, hyvien perehdyttäjien puute sekä se, että 
kaikkia asioita ei voi saada kansioon. Perehdyttämisopas ei ole julkinen viranomaisen 
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asiakirja. Tästä syystä tähän opinnäytetyöhön ei ole ollut mahdollista liittää itse produk-
tia salassapito ja tietoturvasyistä. Poliisilaitoksen esimies on arvioinut, mitä tietoja voi-
daan tähän työhön liittää. 
 
5 Perehdyttämisopas Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen lupa-
palvelulinjalle 
 
Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen lupapalvelulinjalle on tehty perehdyttämisopas, kos-
ka lupapalvelulinjalla on tarve yhtenäiselle perehdyttämisoppaalle, jota voidaan käyttää 
perehdyttämisprosessin tukena. Perehdyttämisopas on hyvin tärkeä työväline perehdy-
tyksessä lupapalvelulinjalla, koska yhtenäistä lupapalvelulinjaa koskevaa perehdyttä-
misopasta ei ole ollut käytössä aikaisemmin. Jotta perehdyttämisoppaaseen on saatu 
perehdytettävien näkökulmia, mitä perehdytettävät tarvitsevat, perehdyttämisoppaan 
sisällön tueksi on käytetty tehdyn kvalitatiivisen tutkimuksen tuloksia. 
 
5.1 Perehdyttämisoppaan suunnittelu Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen lu-
papalvelulinjalle 
 
Perehdyttämisoppaan suunnittelussa käydään läpi olennaisia asioita, mitä kansioon ha-
lutaan sekä aikatauluja ja asioita, jotka tulee huomioida kyselytutkimusta tehdessä. Pe-
rehdyttämisoppaan tekeminen kuuluu malliperehdyttämiseen. Koska pelkästään siinä 
oleva tieto ei riitä perehdyttämään tarpeeksi työn suorittamiseen vaadittuja taitoja ja 
tietoja, poliisilaitoksella käytetään myös muita malleja perehdyttämisen tukena.  
 
Produktin onnistumisen mittareina on esimiesten tyytyväisyys valmistuvaan perehdy-
tyskansioon sekä tutkimuksen osalta mahdollisimman hyvä vastausprosentti ja vastaus-
ten laatu ja käyttökelpoisuus. 
 
5.2 Länsi-Uudenmaan lupapalvelulinjan perehdyttämisoppaan sisältö 
 
Perehdyttämisoppaan sisältö kulkee valtakunnallisen Poliisin perehdyttämissuunnitel-
man mukaisessa järjestyksessä. Perehdyttämissuunnitelma sisältää seuraavat osiot: tulo-
keskustelu esimiehen kanssa, organisaatio ja toiminta, perehdyttämismateriaalin esittely, 
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käytännön asiat palvelusuhteen alkaessa, yksikön toiminta, tilat, asiakirjahallinto ja toi-
mistotehtävät, tietotekniikka, palvelusuhdeasiat, koulutusasiat, turvallisuus ja tietoturva, 
työhyvinvointi, työsuojelu ja työterveys, yhteistoiminta sekä työtehtäviin perehtyminen. 
Perehdyttämisoppaan alussa on listattu Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen lupapalvelu-
linjan esimiesten sekä työsuojelutoimikunnan vastuuhenkilöiden yhteystiedot. Samoin 
työterveyshuollon yhteystiedot on esitetty oppaassa. Näitä asioita oli kyselytutkimuksen 
tuloksissa myös toivottu. Perehdyttämisoppaassa on tiedot perehdyttämismateriaalista 
sekä tietoa käytännön asioista palvelusuhteen alussa. Oppaassa on esitelty yrityksen 
toimintaa ja siinä on esitetty organisaatiokaavio. Tilat on esitelty myös oppaassa. Tar-
kemmin tiloihin tutustutaan yhdessä esimiehen tai perehdyttäjän kanssa. Asiakirjahal-
linnosta ja toimistotehtävistä on kerrottu, samoin palvelusuhdeasioista sekä koulutuk-
seen liittyvistä asioista. Turvallisuus ja tietoturva on esitetty ja oppaassa on merkitty 
yhteyshenkilöt ja heidän yhteystietonsa ja toimintaohjeet onnettomuuden sattuessa. 
Oppaassa on ohjeita ja yhteystietoja liittyen työhyvinvointiin, työsuojeluun ja työtervey-
teen sekä yhteistoimintaan. Perehdyttämisoppaassa on lisäksi kirjoitettu lupapalveluyk-
sikön pelisäännöt. Perusasiat edellä mainituista asioista voidaan laittaa perehdyttä-
misoppaaseen, mutta paljon on myös asioita, mihin saa suullista ohjausta ja opetusta ja 
lisäksi linkkejä ja lisämateriaalia asioiden oppimiseen. 
 
Perehdyttämisoppaaseen ei ole kirjattu tarkkoja vastuuhenkilöitä, koska perehdyttäjät 
muuttuvat tilanteen ja asian mukaan. Perehdyttämissuunnitelmassa on kuitenkin en-
simmäisenä asiana tulokeskustelu, joka käydään esimiehen kanssa mahdollisuuksien 
mukaan heti ensimmäisenä työpäivänä. Tulokeskustelussa käydään läpi perehdyttämis-
suunnitelma ja vastuualueet, joista ilmenee roolit ja nimetyt perehdyttäjät. 
 
Yksityiskohtaisempia ohjeita järjestelmistä ja hakemusprosesseista ei ollut mahdollista 
laittaa, koska perehdyttämisoppaasta olisi tullut liian laaja. Nyt on ollut tarkoitus luoda 
selkeä ja helposti ymmärrettävä opas, joka soveltuu mahdollisimman moneen perehdyt-
tämistilanteeseen. Koska perehdyttämisopas julkaistaan sähköisessä muodossa, siihen 
voidaan laittaa linkkejä eri järjestelmien jo olemassa oleviin ohjeisiin. Sähköisiä pereh-
dyttämisoppaita tehdään kaksi versiota. Toinen on tulostettava versio ja toinen on ku-
villa. Kuvissa esitellään jonkin verran Espoon pääpoliisiaseman tiloja esimerkiksi pää-
sisäänkäynti, asiakaspalvelutila ja taukotilat. 
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6 Johtopäätökset ja kehittämisideat 
 
Perehdyttäminen on osa työnantajan lakisääteisiä aktiivisia toimintavelvoitteita. Erityi-
sesti viimeaikainen KKO:n ratkaisukäytäntö huomioiden olisi perusteltua arvioida, tuli-
siko vastuukysymykset huomioiden varmistua siitä, että perehdyttämisen toteuttaminen 
voidaan todentaa jälkikäteen. Perehdyttämisen jälkeen olisi mahdollista toteuttaa kysely 
sen varmistamiseksi, että työntekijä on perehdyttämisen jälkeen tietoinen perehdyttämi-
sen keskeisimmistä osa-alueista.  
 
Tehdyn kyselytutkimuksen perusteella työntekijät ovat olleet tyytyväisiä pääsääntöisesti 
useisiin perehdyttämisen osa-alueisiin. Vaikka joissain kohdin on esitetty kehittämistoi-
veita ja kehittämiskohteita, niin positiivista oli, että vastauksista sai sellaisen kuvan, että 
työkavereilta oli helppo kysyä ja kysymyksiin sai vastauksen. Lisäksi vaikutti siltä, että 
uuden työntekijän oli helppo sopeutua uuteen työyhteisöön. Myös se näkyi kyselytut-
kimuksen tuloksissa, että vuonna 2013 perehdyttäminen on ollut järjestelmällisempää, 
kuin vuonna 2012. Vuonna 2012 aloittaneilla saattoi olla enemmän puutteita työväli-
neissä ja käyttäjätunnuksissa. Aikaisemmalla vastaavanlaisella työkokemuksella ei näyt-
tänyt olevan merkitystä kehityskeskustelujen hyödyllisyyden kokemiseen perehdytyksen 
seurannan toteutuksessa. Olisi voinut ajatella, että työntekijällä, jolla on jo aikaisempaa 
vastaavaa työkokemusta, olisi helpompi yhdistää perehdyttämisen seurannan sisältö 
kehityskeskusteluun ja kokea sen olevan hyödyllinen.  
 
Kyselytutkimuksen vastaajat pitivät perehdyttämisaikaa sopivana, vaikka sen pituus 
saattoi vaihdella vastaajien kesken. Tästä voi päätellä, että perehdyttämisen aikataulu on 
osattu suunnitella yksilöllisesti tarpeiden mukaan. Ihmisillä saattaa kuitenkin olla myös 
erilaisia käsityksiä, mitä perehdyttämisaika pitää sisällään. Jollekin se voi olla perusasioi-
den oppiminen ja toiselle vahva itsenäinen työn hallinta. 
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6.1 Perehdyttämisoppaan ja perehdyttämisprosessin kehittäminen lupapalve-
lulinjalla 
 
Jatkossa perehdyttämisopasta voisi täydentää erilaisilla yksityiskohtaisimmilla ohjeilla eri 
järjestelmistä sekä erilaisista lupien ja toimintamallien prosesseista. Perehdyttämisopasta 
tulee myös jatkuvasti päivittää tulevaisuudessa, koska muutoksia tapahtuu koko ajan. 
Jatkossa voisi myös miettiä perehdyttämisen seurantaan järjestelmälliset palautekeskus-
telut esimerkiksi yhden viikon, yhden kuukauden ja kolmen kuukauden kohdalla. Nii-
den avuksi voisi luoda omat lomakkeet tai esimerkiksi perehdyttämispäiväkirjan pitä-
minen. Nämä voisivat toimia kehityskeskustelun tukena. Lisäksi perehdyttämisoppaasta 
voisi miettiä suppeaa mobiiliversiota Espoon lupapalvelunlinjan osalta Länsi-
Uudenmaan poliisilaitoksen internetsivuille, jonka avulla voitaisiin kertoa lupapalvelu-
linjan työstä ja työympäristöstä ja luoda markkinoivaa työnantajakuvaa. 
 
6.2 Opinnäytetyön aikataulu 
 
Opinnäytetyö on aloitettu syksyllä 2013 ja se on valmistunut syksyllä 2014. Liitteessä 3. 
on kuvattu toteutunut aikataulu (liite 3). Toimeksiantosopimus Länsi-Uudenmaan po-
liisilaitoksen lupapalvelulinjan kanssa on allekirjoitettu 30.10.3013. Tämän jälkeen on 
lähdetty hakemaan kirjallisuutta ja rakentamaan teoreettista viitekehystä. Seuraavaksi on 
suunniteltu kyselytutkimuksen kyselylomake. Kysely on lähetetty tutkittaville 24.1.2014. 
Kyselyn palautuspäivämäärä on ollut 15.2.2014. Vastaajia on muistutettu vielä 
13.2.2014 kyselyyn vastaamisesta. Kyselyn vastaukset on koottu ja analysoitu maalis-
kuussa. Perehdyttämisopas on ollut valmis 30.7.2014. Opinnäyteyön raporttiosa on 
saatu valmiiksi lokakuussa 2014 ja lähetty arvioitavaksi. 
 
 
 
 
 
  
 44 
Lähteet 
 
Autio, V., Juuti, P. & Wink, H. 2010. Kehityskeskustelut ja keskusteleva johtaminen. 
Hansaprint Oy. Vantaa. 
 
Bruce, A. 2011. Manager´s guide to motivating employees. McGraw-Hill. 
 
De Bussy, N.M. & Suprawan, L. 2012. Public Relations Review 38 (2012) 280-287. 
Elsevier. 
 
Goldsmith, M., Morgan, H. & Ogg, A. 2004. Leading organizational learning. Harness-
ing the power of knowledge. HB Printing. United States of America.   
 
HE 2002/59. Hallituksen esitys Eduskunnalle työturvallisuuslaiksi ja eräiksi siihen  
liittyviksi laeiksi. 
 
Ilmarinen, J. 2009. Työtoveri toista sukupolvea. Esa Print Oy. Tampere. 
 
Juusela, T., Lillia, T. & Rinne, J. 2000. Mentoroinnin monet kasvot. Gummerus Kirja-
paino Oy Jyväskylä. 
 
Juuti, P. & Vuorela, A. 2002. Johtaminen ja työyhteisön hyvinvointi. Gummerus Kirja-
paino Oy. Jyväskylä. 
 
Kjelin, E. & Kuusisto P-C..2003 Tulokkaasta tuloksentekijäksi. Talentum. Gummerus 
Kirjapaino Oy. Jyväskylä. 
 
KKO 26.6.2014 T 1418 S2012/574 
 
Kupias, P. 2002. Oppia opetusmenetelmistä. Educa-instituutti Oy. Edita prima Oy. 
Helsinki. 
 
Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttämisen pelikentällä. Juvenes Print. Tampere. 
 45 
 
Lagus, A., Lillrank, P. & Helin, K. 2001. Toiminnan kehittäminen erinomaisissa suo-
malaisissa organisaatioissa. Salpausselän Kirjapaino Oy. Hollola. 
 
Laine, M., Bamberg, J. & Jokinen, P. 2007 (toim.). Tapaustutkimuksen taito. Gaudea-
mus. Helsinki. 
 
Laki naisten ja miesten välisestä tasa-arvosta 609/1986. 
 
Laki työsuojelun valvonnasta ja työpaikan työsuojeluyhteistoiminnasta 44/2006. 
 
Laki yhteistoiminnasta yrityksissä 334/2007. 
 
Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen intranet. Luettu 14.5.2014 
 
Mykrä, T. & Hätönen, H.(toim.) 2008. Opas opetusmenetelmistä. Educa instituutti Oy. 
Edita Prima Oy. Helsinki. 
 
Poliisi 2014a. Luettavissa: http://www.poliisi.fi/poliisi/home.nsf/suomi/tietoa-
poliisista. Luettu 29.5.2014. 
 
Poliisi 2014b. Luettavissa: 
http://www.poliisi.fi/poliisi/home.nsf/pages/2F69D1DE4EF45CFBC2256F3100365
91C?opendocument. Luettu 29.5.2014. 
 
Poliisi 2014c. Luettavissa: http://www.poliisi.fi/poliisi/lansi-uusimaa/home.nsf. Luet-
tu 29.5.2014. 
 
Silvennoinen, S. & Kauppinen, R. 2007. Kehity alaisena – onnistuneet alaistaidot käy-
tännössä. Gummerus Kirjapaino Oy. Jyväskylä. 
 
Työsopimuslaki 55/2001. 
 
 46 
Työturvallisuuskeskus. 2003. Perehdyttäminen palvelualoilla. Edita Prima Oy. 
 
Työturvallisuuskeskus. 2004. Työpaikkakouluttajan käsikirja. Alfabox Oy. Helsinki. 
Työturvallisuuslaki 738/2002. 
 
Valtiolle 2014. Luettavissa: 
http://www.valtiolle.fi/valtiolle_edit/fi/02_tutustu_tyonantajiin/poliisi/index.jsp. 
Luettu 1.6.2014. 
 
Valtion virka- ja työehtosopimus sopimuskaudelle 2014-2017. 
 
Valtiovarainministeriö 2005, Tulosohjauksen käsikirja. Luettavissa 
http://www.vm.fi/vm/fi/04_julkaisut_ja_asiakirjat/01_julkaisut/10_ohjaus_ja_tilivelv
ollisuus/20050913Tuloso/96500.pdf Luettu 2.8.2014. 
 
Williams, H. 1996. The essence of managing groups and teams. Series Editor: Adrian 
Buckley. Prentice Hall. 
 
Yhdenvertaisuuslaki 21/2004. 
 
Zachary, L. 2005. Creating a mentoring culture. The organizations guide. HB Printing. 
United States of America. 
 
 47 
Liitteet 
Liite 1. Kyselytutkimuksen saatekirje  
 
PEREHDYTTÄMISKYSELY LÄNSI-UUDENMAAN POLIISILAITOKSEN ES-
POON PÄÄPOLIISIASEMAN LUPAPALVELUYKSIKÖN MÄÄRÄAIKAISILLE 
TYÖNTEKIJÖILLE 
 
Olen liiketalouden opiskelija Haaga-Helian ammattikorkeakoulusta ja teen 
opinnäytetyönä perehdyttämisoppaan Espoon pääpoliisiasemalle. Toivon, että 
vastaatte liitteenä oleviin kysymyksiin mahdollisimman tarkasti. Vastauksenne 
ovat tärkeitä opinnäytetyön loppuunsaattamiseksi. Vastauksia käytetään pereh-
dyttämisoppaan tekemiseen ja kokoamiseen, joten vastauksenne ovat tärkeitä 
myös hyvän perehdyttämisen kehittämiseen.  
Vastaaminen vie noin 20 minuuttia. Vastaukset voitte palauttaa 15.2.2014 
mennessä sähköisesti osoitteeseen x@x.com tai kysymyslomakkeen liitteenä 
olevassa palautuskirjekuoressa (lähetetään myöhemmin) postitse.  
Opinnäytetyön ohjaajana toimii Mari Takko Haaga-Helian ammattikorkeakou-
lusta. 
Kysymyslomakkeen lopussa on osio mahdollisten yhteystietojen jättämistä var-
ten. Opinnäytetyössä ei kuitenkaan yhdistetä vastauksia vastaajiin. Yhteistietoja 
käytetään mahdollisten lisäkysymysten tai vastausten tarkentamista varten. Yh-
teystietojen jättäminen on vapaaehtoista, ja voit vastata kyselyyn jättämättä yh-
teystietoja.  
Mikäli teillä on kysymyksiä tutkimukseen liittyen, voitte olla yhteydessä minuun 
sähköpostitse: x@x.com. 
 
Ystävällisin terveisin: 
Maria Caven 
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Liite 2. Perehdyttämiskyselylomake 
 
Perehdyttämiskysely Länsi-Uudenmaan poliisilaitoksen 
Espoon pääpoliisiaseman lupapalveluyksikön määräai-
kaisille työntekijöille 
TAUSTATIETOJA 
 
1. Minä päivänä aloitit työskentelyn Espoon poliisiaseman lupapalveluyksikös-
sä? 
 
Click here to enter text. 
 
2. Minä päivänä lopetit/lopetat työskentelyn Espoon poliisiaseman lupapalve-
luyksikössä? 
 
Click here to enter text. 
 
 
3. Mikä on aikaisempi työkokemuksesi vastaavista tehtävistä? 
 
Click here to enter text. 
 
 
PEREHDYTYS 
 
1. Kuvaile, miten sinut vastaanotettiin ensimmäisenä työpäivänä. 
 
Click here to enter text. 
 
 
1. Olivatko työtilat, käyttöoikeudet ja työvälineet valmiina?  
Ei ☐ 
Kyllä ☐ 
Jos ei, niin missä puutteita? 
 
Click here to enter text. 
 
 
2. Kuvaile, miten sinut perehdytettiin työtehtäviin. 
 
Click here to enter text. 
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3. Kuinka pitkä perehdytysaikataulu oli? 
 
Click here to enter text. 
 
4. Kuvaile, mitä asioita perehdytyksessä käytiin kanssasi läpi. 
 
Click here to enter text. 
 
a. Jäikö perehdytyksestä pois joitain myöhemmin tärkeäksi havaitsemia-
si asioita? 
Ei ☐ 
Kyllä ☐ 
 
b. Mitkä asiat perehdytyksessä olivat olennaisia työssä suoriutumisen 
kannalta? 
 
Click here to enter text. 
 
c. Miten koit perehdyttämisen vaikuttaneen työsuoritukseesi? 
 
Click here to enter text. 
 
5. Missä asioissa olisi riittänyt lyhyempi perehdytys tai missä asioissa olisit tar-
vinnut pidemmän perehdytysajan? 
 
Click here to enter text. 
 
6. Kuvaile, missä asioissa perehdytys onnistui hyvin ja missä huonosti. 
 
Click here to enter text. 
 
7. Mitä materiaalia sinulle jaettiin perehdytyksen yhteydessä? 
 
Click here to enter text. 
 
a. Mistä materiaalista oli hyötyä myöhemmin? 
Click here to enter text. 
 
b. Löysitkö perehdytyksestä saaman tiedon myöhemmin itsenäisesti tar-
vittaessa? 
Kyllä ☐ 
En ☐ 
 
8. Miten koit perehdyttämisen vaikuttaneen työmotivaatioosi? 
 
Click here to enter text. 
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9. Miten perehdytyksen vastuualueet oli jaettu (perehdyttäjän ja esimiehen roo-
li)?  
 
Click here to enter text. 
 
Olivatko ne selkeät? 
Kyllä ☐ 
Ei ☐ 
 
10. Olivatko muut tiimin jäsenet tietoisia uudesta työntekijästä? 
 
Kyllä ☐ 
Ei ☐ 
 
 
11. Kuvaile, miten perehdyttäminen työyhteisöön toteutettiin? 
 
Click here to enter text. 
 
12. Kuvaile, miten työsuhdeasiat (työturvallisuus, palkka-asiat, työsopimusasiat, 
edut ja työterveyshuolto) perehdytettiin? 
 
Click here to enter text. 
 
13. Järjestettiinkö kehityskeskusteluita? 
 
Kyllä ☐ 
Ei ☐ 
 
 
a. Milloin ensimmäinen kehityskeskustelu pidettiin? 
 
Click here to enter text. 
 
b. Arvioitiinko kehityskeskustelussa perehdytystä? 
 
Click here to enter text. 
 
c. Koetko hyödylliseksi perehdytyksen seurannan ja arvioinnin kehityskes-
kusteluissa? 
Click here to enter text. 
d. Miten perehdytyksen arviointi ja seuranta tulisi mielestäsi käsitellä kehi-
tyskeskustelussa?  
Click here to enter text. 
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14. Kuvaile, miten muuttaisit tai kehittäisit omaa perehdytystäsi. 
 
Click here to enter text. 
 
PEREHDYTTÄMISKANSIO 
 
15. Koetko, että perehdyttämiskansio on hyödyllinen työnsuoriutumisen helpot-
tamiseksi tai uusien asioiden oppimisen nopeuttamiseksi? 
 
Kyllä ☐ 
Ei ☐ 
 
 
16. Mitä asioita perehdyttämisoppaassa tulisi olla? 
 
Click here to enter text. 
 
17. Minkälainen perehdyttämisopas tulisi olla, jotta se auttaisi parhaiten työn 
suoriutumiseen ja uusien asioiden oppimisessa? 
 
Click here to enter text. 
 
18. Mitkä asiat vaikeuttavat perehdyttämisoppaan käyttöä? 
Click here to enter text. 
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Liite 3 Aikataulu 
 
VKO 44/2013 Toimeksiantosopimus yrityksen kanssa, asioiden läpikäymistä ja suunnittelua 
VKO 45/2013 Tutustuminen toimeksiantajan materiaaliin 
VKO 46/2013 Aineiston hakeminen 
VKO 47/2013 Muiden opinnäytetöiden hakeminen 
VKO 49/2013 Aineistoihin tutustuminen 
VKO 5/2013 Opinnäytetyön suunnitelman tekeminen 
VKO 51/2013 Kyselylomakkeiden suunnittelu 
VKO 1/2014 Opinnäytetyön suunnitelman tekeminen 
VKO 2/2014 Kyselylomakkeen lähettäminen toimeksiantajalle 
VKO 3/2014 Opinnäytetyön suunnitelma valmis ja lähetetään ohjaajalle 
VKO 4/2014 Kyselylomake valmis lähetettäväksi toimeksiantajalle edelleen jaettavaksi 
VKO 5/2014 Kirjallisen osion kirjoittamista 
VKO 6/2014 Kirjallisen osion kirjoittamista 
VKO 7/2014 Kirjallisen osion kirjoittamista 
VKO 8/2014 Kysymyslomakkeiden palautus 
VKO 9/2014 Haastattelujen analysointi 
VKO 10/2014 Perehdyttämisoppaan suunnittelu 
VKO 11/2014 Perehdyttämisoppaansuunnittelua esimiehen kanssa 
VKO 12/2014 Perehdyttämisoppaan tekoa 
VKO 13/2014 Perehdyttämisoppaan tekoa 
VKO 16/2014 Perehdyttämisoppaan tekoa 
VKO 20/2014 Opinnäytetyön raporttiosan kirjoittamista 
VKO 24/2014 Tapaaminen opinnäytetyön ohjaajan kanssa ja kypsyysnäyte 
VKO 27/2014 Perehdyttämisoppaan tekoa 
VKO 31/2014 Perehdyttämisoppaan palautus toimeksiantajalle 
VKO 32/2014 Opinnäytetyön raporttiosan tekoa 
VKO 35/2014 Opinnäytetyön raporttiosan tekoa 
VKO 37/2014 Opinnäytetyön raporttiosan tekoa 
VKO 40/2014 Tapaaminen esimiehen kanssa koskien raporttiosuutta 
VKO 41/2014 Opinnäytetyön raporttiosan ja perehdyttämisoppaan palautus arvioitavaksi 
 
 
